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ВВЕДЕНИЕ 
В выпускной квалификационной работе рассмотрена тема: 
«Совершенствование документационного обеспечения управления 
организацией (на примере Муниципального автономного учреждения 
здравоохранения «Центральная городская больница № 3» города 
Екатеринбурга)». 
Актуальность выбранной темы обуславливается недостаточной 
проработкой проблемы документационного обеспечения управления в 
организации и его совершенствования. Решение задач управления 
документацией в современных условиях позволит целенаправленно 
формировать информационные ресурсы организации, обеспечивать их 
эффективное функционирование. 
Необходимой составной частью управления является обеспечение 
высокого уровня делопроизводства. Если в организации не налажена четкая 
работа с документами, то ухудшается и само управление, поскольку оно 
зависит от качества и достоверности информации, оперативности ее приема и 
передачи, правильной постановки справочно-информационной службы, 
четкой организации поиска, хранения и использования документов. 
Необходимость разработки внутренних документов диктуется 
законодательством, которое определяет их как регуляторы внутренней жизни 
любой структуры. Являясь локальными нормативными актами, они 
составляют правовую основу деятельности конкретной организации, так как 
содержат нормы, обязательные для исполнения, как органами управления, 
так и работниками.  
Комплексная система документационного обеспечения оказания 
медицинской помощи и взаимосвязанных с ней процессов, работ, товаров и 
услуг расширяет возможности стратегического планирования, эффективного 
использования имеющихся ресурсов, регулирования и контроля затрат на 
лечение и охрану здоровья, позволяет более эффективно реализовывать 
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защиту прав пациентов, осуществлять действенный контроль и регулировать 
деятельность учреждений здравоохранения.  
В Муниципальном автономном учреждении здравоохранения 
«Центральная городская больница № 3» города Екатеринбурга (МАУЗ «ЦГБ 
№ 3» г.Екатеринбурга) недостаточно четко проработан вопрос организации 
документооборота, отсюда возникает проблема в необходимости анализа 
документооборота больницы современным требованиям. 
Цель исследования - проанализировать состояние документационного 
обеспечения, предложить рекомендации по совершенствованию работы с 
документами и повышению эффективности в Муниципальном автономном 
учреждении здравоохранения «Центральная городская больница №3» города 
Екатеринбурга. 
Объект исследования - документационное обеспечение управления в 
лечебно-профилактических учреждениях (ЛПУ).  
В качестве предмета исследования выступает организация 
документационного обеспечения управления МАУЗ «ЦГБ № 3» г. 
Екатеринбурга. 
Достижению поставленных целей способствует решение следующих 
задач: 
- описать историю, структуру и правовую основу деятельности МАУЗ 
«ЦГБ № 3» г.Екатеринбурга; 
- охарактеризовать процессы документирования деятельности 
больницы; 
- проанализировать организацию работы с документами и выявить 
проблемные аспекты; 
- сформулировать рекомендации по совершенствованию 
документационного обеспечения управления. 
Для достижения поставленной цели в работе применялись 
теоретический и эмпирический методы исследования. В рамках выпускной 
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работ  ы б  ы  л и  зуче   н и п  роа  на  л   и  з  и  ро  ва  н ко  м  п   ле  к  с с  пе  ц  иа  л  и  з  и   ро  ва  н  но  й 
л  ите  рату  р  ы по во  п  ро  са  м де  ло   п  ро  и  з  во  д  ст  ва и до  ку  ме  нта  ц   ио  н  но  го 
обе  с  пече  н  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я, об  ш  и   р  на  я ба  за и  сточ  н  и  ко  в, а та   к  же ра  с  с  мот  ре  н  ы 
в  нут   ре  н  н  ие ло  ка  л   ь  н  ые но  р  мат  и  в  н  ые а  кт  ы о  р   га  н  и  за  ц  и  и. В каче  ст  ве 
до  по  л   н  ите  л   ь  н  ых мето  до  в и  с  с  ле  до  ва  н  и  я б   ы  л  и п  р  и   в  лече  н  ы та  к  ие, ка  к оч  ное 
ко  н  су  л  ьт  и  ро  ва  н  ие со с  пе  ц  иа  л  и  ста  м  и и сот  ру  д  н  и  ка  м  и о  р   га  н  и  за  ц  и  и. 
И  с  с  ле  до   вате  л  ь  с  ка  я ба  за – Му  н  и  ц  и  па  л  ь  ное а  вто   но  м  ное уч   ре  ж  де  н  ие 
з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л  ь  н  и  ца № 3» го   ро  да 
Е  кате  р  и  нбу  р   га, ю  р  и  д  иче  с  к  и  й а  д  ре  с: г. Е  кате  р  и  нбу  р  г, у  л. Б  рат  ье  в Б  ы  ко  в  ых, 
16. 
Ст  ру  кту  ра работ  ы. В  ы  пу  с  к  на  я работа со  де  р  ж  ит в  ве  де  н  ие, 2 г  ла  в  ы, 
за  к  люче  н  ие, с  п  и  со  к л  ите  рату  р  ы.  
Во в  ве  де  н  и  и о  п  ре  де  л  яют  с  я об  ъе  кт, п  ре  д  мет, це  л  ь и мето  д  ы 
и  с  с  ле  до  ва  н  и  я, а   на  л  и  з   и  руют   с  я п  р   и  в  лече  н  н  ые и  сточ  н  и  к  и л   ите  рату  р   ы д  л  я 
на  п  и  са  н  и  я работ  ы. 
Пе  р  ва  я г  ла  ва ха  ра  кте  р   и  зует и   сто  р  ию со  з   да  н  и  я, о  р  га  н  и  за  ц  ио  н  ную 
ст  ру  кту  ру, п   ра  во   вую о   с  но  ву де  яте  л  ь  но  ст  и у  п  ра  в  ле  н  и  я Му  н  и  ц  и  па  л   ь  но  го 
а  вто  но  м  но  го уч   ре  ж  де  н  и  я з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л   ь  н  и  ца 
№3» го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р  га, а та  к  же п  ро  во   д  ит  с  я а  на  л  и  з о   р  га  н  и  за  ц  и  и 
до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  го обе  с  пече  н   и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я с в  ы  я  в  ле  н  ие  м п  роб  ле  м  н  ых 
а  с  пе  кто  в. 
Во вто  ро  й г  ла  ве ра  з  работа  н  ы ре  ко  ме  н  да  ц  и  и по со  ве  р   ше  н  ст  во  ва  н  ию 
работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и в МАУЗ «Це  нт  ра  л  ь   на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л   ь  н  и   ца № 3» 
г.Е  кате  р  и  нбу  р   га. 
В за  к  люч  ите  л  ь   но  й ча  ст  и сфо  р  му  л   и  ро  ва  н  ы ито  г  и п  ро  де  ла  н  но  й работ  ы, 
и о  п  ре  де  л  яет  с  я соот  вет  ст  в  ие по  луче  н  н  ых ре  зу  л  ьтато  в за   дача  м д  и  п   ло  м  но  го 
и  с  с  ле  до  ва  н  и  я. 
П  р   и на  п  и  са  н  и  и работ  ы и   с  по  л  ь   зо  ва  н  ы ра  з  л  ич  н  ые и  сточ  н  и  к  и, кото  р  ые 
мо  ж  но ра  с  с  мот  рет  ь в п  ре  де  лах с  ле  дую   щ  их г  ру  п  п: 
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- Об  ще  го   су  да  р  ст  ве  н  ное и фе  де  ра  л  ь  ное за  ко  но  дате  л  ь  ст  во по 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и де  яте  л  ь  но  ст  и лечеб  но-  п  роф  и  ла  кт  иче  с  к  их уч  ре  ж  де  н  и  й (ЛПУ); 
- Ко  н  ст  иту  ц  и  я Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе  де  ра  ц  и  и;  
- Г  ра  ж  да  н  с  к  и  й ко  де  к  с; 
- Т  ру  до  во  й ко  де  к  с Ро  с  с  и  й   с  ко  й Фе  де  ра  ц  и  и;  
- Фе  де  ра  л  ь   н  ы  й за  ко  н «О  с  но  в   ы за  ко  но  дате  л  ь  ст  ва Ро  с  с  и  й  с  ко  й 
Фе  де  ра  ц  и  и «Об ох  ра  не з  до  ро  в  ь  я г  ра  ж  да  н». До  ку  ме  нт п  ре  д  ста  в  л  яет собо  й 
со  во  ку  п  но  ст  ь п  ра  в  и  л, ре  г  ла  ме  нт  и  рую   щ  их о  р  га  н  и   за  ц  ию з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я в 
Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе  де  ра  ц  и  и.  
По   м  и  мо в  ы  ше  на  з  ва  н  н   ых и  сточ  н  и  ко  в де  яте  л  ь  но  ст  ь ЛПУ 
ре  г  ла  ме  нт  и  рует и р  я  д с  пе  ц  иа  л  и  з  и  ро  ва  н  н  ых п  ра  во  в  ых до  ку  ме  нто  в о 
з  д  ра  воох  ра  не  н  и  и - за  ко  но  дате  л  ь  н  ые, но  р  мат  и  в  н  ые, п  ра  во  в  ые и мето  д  иче  с  к  ие 
до  ку  ме  нт  ы в сфе  ре де  ло   п  ро  и  з  во   д  ст  ва, а  рх  и  в  но  го х  ра  не  н  и  я до  ку  ме  нто  в. 
К на  п  и  са  н  ию в  ы  пу  с  к  но  й работ  ы б  ы  л   и п  р   и  в  лече  н  ы и пе  р  ио  д  иче  с  к  ие 
и  з   да  н  и  я, кото  р  ые мо  ж  но ра  з  де  л  ит  ь на д  ве кате  го  р   и  и:  
- и  нфо  р  ма  ц  ио  н  но-а  на  л  ит  иче  с  к  ие и науч   но-  по  пу  л  я  р  н  ые жу  р  на  л  ы по 
с  пе  ц  иф  и  ке де  яте  л  ь   но  ст  и у  п  ра  в  ле  н  и  я в з  д  ра  воох  ра  не  н  и  и; 
- с  пе  ц  иа  л  и  з  и  ро  ва  н  н  ые жу  р   на  л  ы по во   п  ро  са  м до  ку  ме  нта  ц   ио  н  но  го 
обе  с  пече  н  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я. 
В да  н  но  й работе б  ы  л  и и  с  по  л   ь  зо  ва  н  ы та  к же и  нте  р  нет - ре  су  р  с  ы: 
с  п  ра  воч  но-  п  ра  во  в  ые са  йт  ы, э  ле  кт  ро  н  н  ые ве  р  с  и  и жу  р  на  ло  в по 
де  ло  п  ро  и  з  во   д  ст  ву, оф  и  ц  иа  л  ь   н  ы  й са  йт бо  л  ь  н  и  ц  ы. Те  к  ст работ  ы 
п  ро  и  л  лю  ст  р  и  ро  ва  н р  и  су  н  ка  м  и, таб  л  и  ца  м  и, п  р  и  ло  же  н  и  я  м  и. 
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ГЛАВА 1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ В МАУЗ «ЦГБ № 3» ГОРОДА 
ЕКАТЕРИНБУРГА 
 
 
1.1 Ха  ра   кте  р  и  ст  и  ка де  яте  л  ь  но   ст  и МАУЗ «ЦГБ № 3» г. 
Е  кате  р  и   нбу  р  га 
МАУЗ «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л  ь  н  и  ца № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р   га 
о  с  но  ва  на в 1927 го  ду, ко   г  да в небо  л  ь  шо   м де  ре  в  я  н  но  м до  ме на у  л   и  це 
С  ве  р  д  ло   ва б  ы   ла от  к  р  ыта го  ро  д  с  ка  я а  мбу  лато  р  и  я.  
В 1937 го  ду а  мбу  лато  р   и  я б  ы  ла пе  ре  ве  де  на в ра  н  г по  л   и  к  л  и  н  и  к  и. В 1957 
го  ду о   на пе  рееха  ла в по  ме  ще  н  ие по а  д  ре  су С  ве  р   д  ло  ва, 34, г  де и нахо  д  и  ла  с  ь 
до 2006 го  да. 
За это в  ре  м  я та  м ра  с  по  ла  га  л  и  с  ь кафе  д   ра го  с  п  ита  л  ь  но  й те  ра  п  и  и 
п  рофе  с  со  ра Ре   не  во  й Та  ма  р  ы Г   р  и  го  р   ье  в  н  ы и кафе  д  ра фа  ку  л  ьтет  с  ко  й 
х  и  ру  р   г  и  и п  рофе  с  со  ра М  иха  й  ло   ва Ю  р  и  я М  иха  й  ло  в  ича [49]. 
В 1961 го  ду бо   л  ь  н  и  ца по  луч   и  ла на  з  ва  н  ие «Го  ро  д  с  ка  я к  л  и  н  иче  с  ка  я 
бо  л  ь  н  и  ца № 32». В то  м же го  ду б   ы  л от  к  р  ыт ста  ц  ио  на  р на у  л. Б  рат  ье  в 
Б  ы  ко  в   ых, 16.  
В пе  р  ио  д с 1962 по 1984 го  д в МУ«ГКБ № 32» ра  з  ме  ща  л  с  я Об   ла  ст  но  й 
о  жо  го  в   ы  й це  нт  р. За это в  ре  м  я ру  ко  во   д  и  л  и бо  л  ь  н  и  це  й: Хо  ро  ше  в И   ва  н 
Сте  па  но  в  ич (  г  ла  в  н  ы  й в  рач с 1967 по 1972 г.), Каю  мо  в Ге  н  р  их Га  й  со   в  ич 
(  г  ла  в  н  ы  й в  рач с 1972 по 1979 г.), Бе  ла  н Ма  р   и  я А  ле  к  сее  в  на (  г  ла  в  н  ы   й в  рач с 
1979 по 1985 г.). В этот пе  р   ио  д (  с 1961 по 1985 г.) в бо  л  ь  н  и  це и  ме  ло   с  ь 
х  и  ру  р   г  иче  с  кое от  де  ле  н  ие, от  де  ле  н  ие г  но  й  но  й х  и  ру  р   г  и  и и г  но  й  но  й у  ро  ло   г  и  и, 
г  де работа  л  и за  мечате  л  ь  н  ые с  пе  ц  иа  л  и  ст  ы - М  иха  й  ло   в Ю  р  и  й М  иха  й  ло  в  ич, 
Бе  ла  н Ма  р   и  я А   ле  к  сее  в  на, Чуфа   ро  в  с  ка  я А   л  ла И   ва  но  в  на, Е   лф  и  мо  ва Н   и  на 
Ва  с  и  л  ье  в  на, Ко  но  но  в Бо   р  и  с М  иха  й  ло   в  ич и м  но  г  ие д  ру  г  ие [49]. 
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В 1970-х го  дах в со  ста  в Го  ро  д  с  ко  й к  л  и  н  иче  с  ко  й бо  л  ь   н  и  ц  ы № 32 вхо  д  ит 
Же  н  с  ка  я ко  н  су  л  ьта  ц  и  я № 8, кото  ра  я че  ре  з не  с  ко  л  ь  ко лет пе  рее  з  жает на у  л. 
С  ве  р  д  ло   ва 4.   
18 ию  н  я 1982 го  да б   ы  ла от  к  р  ыта по  л  и  к  л  и   н  и  ка №1 на Бебе  л  я, 160, 
кото  рую в   во  д  и  л в ст  ро  й за  ве  дую  щ  и  й по  л  и  к  л   и  н  и  ко  й Е  л  и  за  ро  в И   го  р   ь 
Ге  н  на  д  ье  в  ич. В  по  с  ле  д  ст  в  и  и в со   ста  ве по  л  и  к  л  и  н  и  к  и от  к  р  ы  ла  с  ь же  н  с  ка  я 
ко  н  су  л  ьта  ц  и  я № 2. Ру  ко  во  д  и  л бо   л  ь  н  и  це  й А   ку  ло  в Се  р   ге  й А  ле  к  са  н  д  ро  в  ич 
(  г  ла  в  н  ы  й в  рач с 1985 по 1987 г.). 
Со  в  ре  ме  н  н  ы  й стату  с – МУ «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л  ь   н  и  ца № 3» - 
б  ы  л п  р  и  с  вое   н бо  л  ь  н  и  це в 1988 го  ду п   р  и  ка  зо   м Го  ро  д  с  ко  го от  де  ла 
з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я. Е  л  и  за  ро  в И   го  р  ь Ге  н  на  д  ье  в  ич с 1987 по 2005 го  д за  н  и  ма  л 
до  л  ж  но  ст  ь г   ла  в  но  го в  рача. С 1994 по 2002 го  д в «ЦГБ № 3» нахо  д  и  л  с  я 
го  ро  д  с  ко  й це  нт  р э  н  до  с  ко   п  иче  с  ко  й у  ро  ло   г  и  и, в кото  ро  м работа  л  и Ма   гут   и  н 
Бо  р   и  с В  и  кто  ро  в  ич, Ре  м  пе  л  ь Ва  л  ьте  р Д  м  ит  р  ие  в  ич, Ф  ра  н  к М  иха  и  л 
А  ле  к  са  н  д  ро  в  ич.  
С 2005 по 2009 го   д ру  ко  во   д  и  л бо  л  ь  н   и  це  й Ма  рче  н  ко Н  и  ко  ла  й 
В  и  кто  ро  в  ич. В 2005 го  ду в со  ста  в бо  л   ь  н  и  ц  ы во  ш  ло 
Де  р   мато  ве  не  ро  ло   г  иче  с  кое от  де  ле  н  ие на у  л. 40 лет О  кт  яб  р  я,51. В с  ле  дую   ще  м, 
2006 го  ду, по   л  и  к  л   и  н  и  ка № 2 пе  рееха  ла с у  л. С   ве  р  д  ло   ва, 34 в но   вое з  да  н  ие на 
у  л. Б   р. Б   ы  ко  в  ых, 16, та   м же ста  ла ра  с  по  ла  гат  ь  с  я же  н  с  ка  я ко  н  су  л  ьта  ц  и  я № 1 
(  ра  нее нахо  д  и   в  ша  я  с  я на у  л. С  ве  р  д  ло  ва,4). 
В 2007 го  ду по  с  ле ре  мо  нта на ме  сте а  мбу  лато  р  и  и в по  се  л  ке Се  ве  р  ка 
от  к  р  ыто 2 об  ще  в  рачеб  н  ые п  ра  кт  и  к  и [49]. 
Се  го  д  н  я МАУЗ «ЦГБ № 3» го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р   га – это со  в  ре  ме  н  ное 
м  но  го  п  роф  и  л  ь  ное ме  д  и  ц  и  н  с  кое уч   ре  ж  де  н  ие, по  з  во  л  яю  щее п   ро  во   д  ит  ь 
ко  м  п  ле  к  с  ное об  с  ле  до  ва  н  ие, лече  н  ие и реаб  и  л   ита  ц  ию. 
О  р   га  н  и   за  ц  ио  н  но-  п  ра  во  ва  я фо   р   ма: му  н  и  ц  и  па  л  ь  ное а  вто   но  м  ное 
уч   ре  ж  де  н  ие. О  с  но  ва  н  и  я де  яте  л  ь  но  ст  и МАУЗ «ЦГБ № 3»: По  ста  но  в  ле  н  ие 
А  д  м  и  н  и  ст  ра  ц  и  и го  ро  да Е  кате  р   и  нбу  р   га от 25.03.2011 №1226 «О со  з  да  н  и  и 
 
 
11 
а  вто  но  м  но  го уч   ре  ж  де  н  и  я з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л   ь  н  и  ца 
№ 3» го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р  га», Л   и  це  н  з  и  я на о  су  ще  ст  в  ле  н  ие ме  д  и   ц  и  н  с  ко  й 
де  яте  л  ь  но  ст  и №ЛО-66-01-002343 от 14 я  н  ва  р   я 2014 го   да, Се  рт  иф  и  кат 
соот  вет  ст  в  и  я от 28.04.2011  г. 
ЦГБ№3 в с   вое  й де  яте  л  ь   но  ст  и ру  ко  во   д  ст  вует   с  я Ко  н  ст  иту  ц  ие  й 
Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе   де  ра  ц  и  и, фе  де  ра  л  ь  н  ы  м  и за  ко  на  м  и, у  ка  за  м  и П  ре  з  и  де  нта 
Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе   де  ра  ц  и  и, и  н  ы  м  и но  р  мат  и  в  н  ы  м  и п  ра  во  в  ы  м  и а  кта  м  и 
Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе   де  ра  ц  и  и, но  р   мат  и  в  н  ы  м  и а  кта  м  и фе  де  ра  л  ь  н  ых о  р  га  но  в 
и  с  по  л  н  ите  л  ь  но  й в  ла  ст  и в об  ла  ст  и з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я, ло   ка  л  ь  н  ы  м  и 
до  ку  ме  нта  м  и уч   ре  ж  де  н  и  я, на  сто  я  щ  и  м у  ста  во  м. 
Г  ла  в   но  й це  л  ью МАУЗ «Це  нт  ра  л  ь  на  я го   ро  д  с  ка  я бо  л  ь  н  и  ца № 3» 
я  в  л  яет  с  я п  ре  до  ста  в  ле  н  ие на  се  ле  н  ию каче  ст  ве  н  н  ых ме  д  и  ц  и  н  с  к  их у  с  лу  г. 
О  с  но  в  н  ы  м  и за  дача  м  и де  яте  л  ь   но  ст  и го  ро  д  с  ко  й бо  л   ь  н  и  ц  ы я  в   л  яют  с  я: 
- обе  с  пече  н  ие бе  с  пе  ребо  й  но  й работ  ы бо  л  ь   н  и  ц  ы в це  л  ях на  ибо  лее 
по  л  но  го у  до  в  лет  во   ре  н  и  я пот  реб  но  сте  й г  ра  ж  да  н; 
- п  ре  до  ста  в  ле  н  ие с  вое  в  ре  ме  н  но  й и к  ва  л  иф  и  ц  и  ро  ва  н  но  й по  мо  щ  и 
на  се  ле  н  ию; 
- ра  з  работ  ка пе  р  с  пе  кт  и  в  н  ых и те  ку  щ  их п  ро  г  ра  м  м со   ц  иа  л   ь  но-
э  ко  но  м  иче  с  ко  го ра  з  в  ит  и  я; 
- обе  с  пече  н  ие на об  с  лу  ж  и  вае  мо  й те  р  р  ито  р  и  и ра  с  ш  и  ре  н  и  я сфе  р  ы и 
де  яте  л  ь  но  ст  и со  ве  р   ше  н  ст  во  ва  н   ие о  ка  з  ы  вае  м  ых и в  не  д  ре  н  ие но  в  ых у  с  лу  г 
по  мо  щ  и на  се  ле  н  ию [49]. 
И  схо  д  я и  з за  дач, «ЦГБ № 3» о  су  ще  ст  в  л  яет с  ле  дую   щ  ие фу  н  к  ц  и   и: 
-  ра  з  рабат  ы  вает и п  ро  во   д  ит в ж  и  з   н  ь ме  ро  п  р   и  ят  и  я по по  в  ы  ше  н  ию 
эффе  кт  и  в  но  ст  и работ  ы, со  ве  р   ше  н  ст  во  ва  н  ию мето  до  в о   р  га  н  и  за  ц  и  и, 
п  ро  и  з  во  д  ст  ве  н  н  ых п  ро  це  с  со  в и в   не  д  ре  н  ию но  в  ых фо  р   м об  с  лу  ж  и   ва  н  и  я и 
тех  н  и  к  и, у  луч   ше  н  ию и  с  по  л  ь  зо   ва  н  и  я п  ро  и  з  во   д  ст  ве  н  н  ых фо  н  до  в, т  ру  до  в  ых, 
мате  р   иа  л  ь  н  ых и ф  и  на  н  со  в  ых ре  су  р  со  в; 
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-о  су  ще  ст  в  л  яет работу по ве  де  н  ию бух  га  лте  р  с  ко  го учета, 
стат  и  ст  иче  с  ко  го учета, отчет  но  ст  и и ко  нт  ро  л   я. П  ре  до  ста  в  л  яет отчет  н  ые 
да  н  н  ые в у  ста  но  в  ле  н  н  ые а  д  ре  са и с  ро  к  и. 
ЦГБ не  сет в у  ста  но  в  ле  н  но  м за  ко  но  дате  л  ь  ст  во   м Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе  де  ра  ц  и  и 
по  р  я  д  ке от  вет  ст  ве  н  но  ст  ь за: 
1)   каче  ст  во о  ка  з  ы  вае  мо  й г  ра  ж  да  на  м ме  д  и  ц  и  н  с  ко  й по  мо  щ  и, ее 
соот  вет  ст  в  ие са  н  ита  р  но-  г  и  г  ие  н   иче  с  к  и  м т  ребо  ва  н  и  я  м и у  ста  но  в  ле  н  н  ы  м 
п  рофе  с  с  ио  на  л  ь   н  ы  м ста  н  да  рта  м, а та  к же на  д  ле  жа  щее в  ы  по  л  не  н  ие фу  н  к  ц  и  й, 
от  не  се  н  н  ых к п  ре  д  мету де  яте  л  ь  но  ст  и; 
2)   ж  и  з  н  ь и з  до  ро  в  ье па  ц  ие  нто  в во в  ре  м  я о  ка  за  н  и  я ме  д  и  ц  и  н  с  ко  й 
по  мо  щ  и; 
3)   на  ру  ше  н  ие п  ра  в и с  вобо  д па  ц  ие  нто  в и работ  н  и  ко  в; 
4)   и  н   ые п  рот  и  во  п   ра  в  н  ые де  й  ст  в  и  я, п  ре  ду  с  мот  ре  н  н  ые 
за  ко  нодательством Российской Федерации. 
Возглавляет МАУЗ «ЦГБ № 3» главный врач Гальперин Александр 
Маркович. 
Главный врач выполняет следующие функции: 
- представляет интересы ЦГБ во всех организациях, а так же органах 
государственной и муниципальной власти; 
- утверждает штатное расписание; 
- принимает на работу и увольняет с работы работников, распределяет 
должностные обязанности, заключает и расторгает с ними трудовые 
договоры, поощряет, налагает взыскания, а также выполняет другие права и 
обязанности работодателя в отношениях с работниками; 
- организует и осуществляет методическое обеспечение медицинской 
деятельности; 
- издает приказы и распоряжения, обязательные для выполнения всеми 
работниками и пациентами; 
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- устанавливает ставки заработной платы, включающие надбавки, 
доплаты, иные выплаты стимулирующего и компенсационного характера, 
должностные оклады работников; 
- осуществляет контроль качества оказываемых медицинских услуг; 
- обеспечивает правильный подбор и расстановку кадров, создает 
необходимые условия для повышения квалификации работников; 
- обеспечивает соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, 
санитарно-гигиенических норм, правил охраны труда и техники 
безопасности; 
- обеспечивает ведение бухгалтерской, статистической и иной 
отчетности, а также ее представление в соответствующие органы 
государственной власти [42]. 
Главный врач несет ответственность перед пациентами и государством 
 
 
за ре  зу  л  ьтат  ы с  вое  й де  яте  л  ь  но  ст  и в соот  вет  ст  в  и  и с за  ко  но  дате  л  ь  ст  во  м 
Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе   де  ра  ц  и  и, у  ста  но  в  ле  н  н  ы  м  и к  ва  л  иф  и  ка  ц   ио  н  н  ы  м  и 
т  ребо  ва  н  и  я  м  и, т  ру  до  в  ы  м до  го  во  ро  м и на  сто  я  щ  и  м у  ста  во  м. 
«ЦГБ № 3» по  лучает п  ра  во на о   су  ще  ст  в  ле  н  ие ме  д  и  ц  и  н  с  ко  й 
де  яте  л  ь  но  ст  и и л  ь   гот  ы, п  ре  до  ста  в  л  яе  м  ые за  ко  но  дате  л  ь  ст  во  м Ро   с  с  и  й  с  ко  й 
Фе  де  ра  ц  и  и, со д  н  я в  ы  дач  и е  му л   и  це  н  з  и  и. 
ЦГБ са  мо  сто  яте  л  ь  но о  су  ще  ст  в  л  яет с  вою де  яте  л  ь  но  ст  ь в п   ре  де  лах, 
о  п  ре  де  л  яе  м  ых за  ко  но  дате  л  ь   ст  во   м и на  сто  я  щ  и  м У  ста  во   м. 
Ю  р  и  д  иче  с  к  и  й а  д  ре  с: г. Е  кате  р   и  нбу  р   г, у  л. Б   рат  ье  в Б  ы  ко  в  ых, 16 
В со  ста  в бо  л  ь  н  и  ц  ы вхо  д  ят: 
- ста  ц  ио  на  р (у  л.Б   рат  ье  в Б   ы  ко  в  ых, 16), г  де у  с  пе  ш  но п  ро  во   д  ит  с  я лече  н  ие 
па  ц  ие  нто  в с не  в  ро  ло   г  иче  с  ко  й, ка  р   д  ио  ло   г  иче  с  ко  й и об  щете  ра  пе  вт  иче  с  ко  й 
пата  ло   г  ие  й; 
- 2 по  л  и  к  л  и  н  и  к  и и 2 же  н  с  к  ие ко  н  су  л   ьта  ц  и  и, ра  с  по  ло   же  н  н  ы  й по 
а  д  ре  са  м: у  л. Бебе  л  я, 160 и у  л. Б   рат  ье  в Б  ы  ко  в   ых, 16; 
- Це  нт  р з  до  ро  в   ь  я (у  л,Бебе  л   я,160); 
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- Де  р   мато  ло  г  иче  с  кое от  де  ле  н  ие (у  л. 40-  лет  и  я О   кт  яб  р   я, 51); 
- 2 об  ще  в  рачеб  н  ые п  ра  кт  и   к  и в по  се  л  ке Се  ве  р   ка. 
Мо  щ  но  ст  ь ст   ру  кту  р  н  ых по  д  ра  з  де  ле  н  и  й: ста  ц  ио  на  р на 130 кое  к, 2 
по  л  и  к  л  и  н  иче  с  к  их от  де  ле  н  и  я су  м  ма  р   но  й мо  щ  но  ст  ью 965 по  се  ще  н  и  й и 2 
же  н  с  к  ие ко  н  су  л   ьта  ц  и  и на 210 по  се  ще  н  и  й. 
В уч   ре  ж  де  н  и  и работает 575 в  ы  со  ко  к  ва  л  иф  и   ц  и  ро  ва  н  н  ых с  пе  ц  иа  л  и  сто  в. 
Лечеб  но-  д  иа  г  но  ст  иче  с  кую работу ве   дут о   п  ыт  н  ые в  рач  и-  с  пе  ц  иа  л  и  ст  ы, и  з 
кото  р   ых бо  лее 70 % и  меют в  ы  с  шую и  л  и пе  р  вую к  ва  л  иф  и  ка  ц  ио  н  н  ые 
кате  го  р   и  и [49]. 
О  р   га  н  и  за  ц  ио  н  ную ст  ру  кту  ру о   р   га  н  и  за  ц  и  и мо  ж  но о  п  ре  де  л  ит  ь ка  к 
со  во  ку  п  но  ст  ь фу  н  к  ц  ио  на  л   ь  н  ых об  ла  сте  й и у  ро  в  не  й у  п  ра  в  ле  н  и  я, ме  ж  ду 
кото  р   ы  м  и су  ще  ст  вует с  и  сте  ма в  за  и  мо  с  в  я  зе  й, обе  с  печ  и  ваю  щ  их в  ы   по  л   не  н  ие 
необхо  д  и  м  ых фу  н  к  ц  и  й у  п  ра  в  ле  н  и  я д  л  я до  ст  и  же  н  и  я це  ле  й о  р  га  н  и  за  ц  и  и 
(  п  ре  д  п  р   и  ят  и  я). О  с  но  в  н  ы  м  и э  ле  ме  нта  м  и да  н  но  й ст  ру  кту  р   ы о  р  га  н  и  за  ц  и  и 
я  в  л  яют  с  я ее по  д  ра  з  де  ле  н  и  я (от  де  л  ы), со  з  да  н  н  ые на ра  з  л  ич  н  ых у  ро  в  н  ях 
у  п  ра  в  ле  н  и  я, и с  в  я  з  и ме  ж  ду н   и  м  и. О  р  га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра МАУЗ «ЦГБ 
№ 3» п  ре  д  ста  в  ле  на на р  и  су  н  ке 1. 
И  з р   и  су  н  ка 1 в  и  д  но, что о  р  га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра больницы и  меет 
не  с  ко  л  ь  ко у  ро  в  не  й у  п  ра  в  ле  н  и  я: 
1. г  ла  в  н  ы  й в  рач; 
2. ру  ко  во   д  ите  л   и ст  ру  кту  р   н  ых по  д  ра  з  де  ле  н  и  й; 
3. с  пе  ц  иа  л   и  ст  ы. 
О  р   га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра «Це  нт  ра  л  ь  но  й го  ро  д  с  ко  й бо  л  ь  н  и  ц  ы №3» 
ха  ра  кте  р  и  зует   с  я с   ре  д  н  и  м у  ро  в  не  м це  нт  ра  л  и  за  ц  и  и, по  с  ко  л   ь  ку у  п  ра  в  ле  нче  с  к  ие 
фу  н  к  ц  и  и ра  з  де  ле  н  ы  ме  ж  ду ру  ко  во   д  ите  л  я  м  и о  с  но  в  н  ых от  де  ло   в. Та  к  и  м 
об  ра  зо  м,  по  доб  на  я о  р   га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра по  з   во  л  яет во  с  по  л  ь  зо   ват  ь  с  я 
«Це  нт  ра  л  ь  но  й го  ро  д  с  ко  й бо  л  ь   н  и  це №3» р  я  до  м п  ре  и  му  ще  ст  в, о  с  но  в  н  ые и  з 
кото  р   ых с  ле  дую   щ  ие: 
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Р  и  су  но  к 1 - О  р  га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра МАУЗ «ЦГБ № 3» 
 
1. И  меет  с  я во  з  мо   ж  но  ст  ь б   ы  ст  ро  го ре  ше  н  и   я во  з  н  и  каю  щ  их п  роб  ле  м, 
по  с  ко  л  ь  ку ре  ше  н  ие п  р  и  н  и  мает  с  я те  м ру  ко  во  д  ите  ле  м, кото  р  ы  й на  ибо  лее 
б  л   и  зо  к к во   з  н  и  к  ше  й п  роб  ле  ме. 
2. По   доб  на  я о  р   га  н  и  за  ц  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я ст  и  му  л  и  рует сот  ру  д  н  и   ко  в  на 
п  ро  я  в  ле  н  ие и  н  и  ц  иат  и  в  ы, ра  з  в  ит  ие т  во  рче  с  ко  й со  ста  в  л   яю  ще  й 
п  ро  и  з  во  д  ст  ве  н  но  й де  яте  л  ь   но  ст  и, и ото  ж  де  ст  в  ит  ь себ   я с о  р  га  н  и  за  ц  ие  й. 
3. И  меет  с  я во   з  мо  ж  но  ст  ь п  рофе  с  с  ио  на  л  ь  но  го ра  з  в  ит  и  я и ка  р  ье  р  но  го 
ро  ста, что обе  с  печ  и  вает п  р   ито  к та  ла  нт  л  и  в  ых у  п  ра  в  ле  нче  с  к  их ка  д  ро  в в 
о  р   га  н  и  за  ц  ию. 
4. О  р  га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра бо  л  ь  н  и  ц   ы со  к  ра  щает о  г  ро  м  ное 
ко  л  иче  ст  во т  ребую  ще  й  с  я и  нфо  р  ма  ц  и  и д  л   я ка  ж  до  го ру  ко  во  д  ите  л  я и, 
с  ле  до  вате  л  ь   но, с  ло   ж  но  ст  ь п  ро  це  с  са п  р  и  н  ят  и  я ре  ше  н  и  й. 
К  ро  ме до  сто  и  н  ст  в о  р  га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра МАУЗ «ЦГБ № 3» и  меет 
с  ле  дую   щ  и  й не  до  стато  к: от  сут   ст  в  ие чет  ко  й це  нт  ра  л  и  за  ц  и  и уху  д  шает 
ко  нт  ро  л  ь и коо  р  д  и  на  ц  ию с  пе  ц  иа  л  и  з  и  ро  ва  н  н  ых фу  н  к  ц  и  й, у  ве  л   ич  и  вает 
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ко  л  иче  ст  во и ма  с  штаб  ы о  ш  ибоч  н  ых ре  ше  н  и  й, п  р   и  н  и  мае  м  ых ме  нее 
о  п  ыт  н  ы  м  и сот  ру  д  н  и  ка  м  и [42]. 
В  се ст  ру  кту  р  н  ые по  д  ра  з  де  ле  н  и  я ЦГБ уча   ст  вуют в до   ку  ме  нта  ц  ио  н  но  м 
об  ме  не. Со  г  ла  с  но с  во  и  м фу  н  к  ц  и  я  м, ка  ж  дое по  д  ра  з  де  ле  н  ие ра  з  рабат  ы  вает 
соот  вет  ст  вую   щ  ие до  ку  ме  нт  ы, кото  р  ые пе  ре  даёт в д  ру  г  ие по  д  ра  з  де  ле  н  и  я, 
д  ру  г  и  м п  ре  д  п  р   и  ят  и  я  м и о  р  га  н  и  за  ц  и  я  м. В о  с  но  в   но  м, это о  р  га  н  и  за  ц  ио  н  но-
 
 п  ра  во  в  ые и ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь  н  ые до  ку  ме  нт  ы, на о  с  но  ве кото  р  ых п  р   и  н  и  мают  с  я 
у  п  ра  в  ле  нче  с  к  ие ре  ше  н  и  я, и с  пе  ц  иф  иче  с  к  ие до  ку  ме  нт  ы, ре  г  ла  ме  нт  и  рую   щ  ие 
в  ы  по  л  не  н  ие п  ро  и  з  во  д  ст  ве  н  н  ых о  пе  ра  ц  и  й. 
По   д  во  д   я ито  г в  ы  ше  с  ка  за  н  но  му ну  ж  но от  мет  ит  ь, что Му  н  и  ц  и  па  л  ь  ное 
а  вто  но  м  ное уч   ре  ж  де  н  ие з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л   ь  н  и  ца 
№3» го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р  га я  в  л  яет  с  я о  д  н  и  м и  з ста  ре  й  ш  их лечеб  н  ых 
уч   ре  ж  де  н  и  й С  ве  р   д  ло   в  с  ко  й об  ла  ст  и, со  з  да  на на о  с  но  ва  н  и  и По  ста  но  в  ле  н  и  я 
А  д  м  и  н  и  ст  ра  ц  и  и го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р  га. О   пе  рат  и  в  ное у  п   ра  в  ле  н  ие 
о  су  ще  ст  в  л  яет г  ла  в  н  ы  й в  рач. 
О  с  но  в  н  ы   м  и це  л  я  м  и МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га я  в  л  яют  с  я: 
ох  ра  на з  до  ро  в  ь  я г   ра  ж  да  н по  с  ре  д  ст  во   м в   ы  по  л  не  н  и  я ме  д  и  ц  и  н  с  к  их работ и 
у  с  лу  г по о  ка  за  н  ию ме  д  и  ц  и  н  с  ко  й по  мо  щ  и. 
О  р   га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра о  р   га  н  и  за  ц   и  и о   п  ре  де  л  яет  с  я ка  к 
со  во  ку  п  но  ст  ь фу  н  к  ц  ио  на  л   ь  н  ых по  д  ра  з  де  ле  н  и  й и у  ро  в  не  й у  п  ра  в  ле  н  и   я, ме  ж  ду 
кото  р   ы  м  и су  ще  ст  вует с  и  сте  ма в  за  и  мо  с  в  я  зе  й, обе  с  печ  и  ваю  щ  их в  ы   по  л   не  н  ие 
необхо  д  и  м  ых фу  н  к  ц  и  й у  п  ра  в  ле  н   и  я д  л  я до  ст  и  же  н  и  я це  ле  й о  р  га  н  и  за  ц  и   и. 
 
 
1.2 А  на   л  и   з о  р  га  н  и  за  ц   и  и до  ку   ме  нта  ц  ио   н  но   го обе  с  пече  н  и  я 
у  п   ра  в  ле  н  и  я в МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га 
До  ку  ме  нтообо  рот ка  к тех  но  ло  г  иче  с  к  и  й п  ро  це  с  с де  л  ит  с  я на не  с  ко  л  ь   ко 
ча  сте  й - пото  ко  в, кото  р   ые обе  с  печ  и  вают п  р  я  мую и об  рат  ную с   в  я  з  ь в 
у  п  ра  в  ле  н  и  и. По  д до  ку  ме  нто  пото  ко   м по  н  и  мает  с  я с  ло   ж  и  в  шее  с  я и  л  и 
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о  р   га  н  и  зо   ва  н  ное в п  ре  де  лах и  нфо  р  ма  ц  ио  н  но  й с  и  сте  м  ы д  в  и  же  н  ие да  н  н  ых в 
о  п  ре  де  лё  н  но  м на  п  ра  в  ле  н  и  и, п  р   и у  с  ло  в   и  и, что у эт   их да  н  н  ых об  щ  и  й и   сточ  н  и  к 
и об  щ  и  й п  р  ие  м  н  и  к [17]. 
В до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  м обе  с  пече  н  и  и МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е  кате  р  и  нбу  р   га 
в  ы  де  л  яют т  р  и о  с  но  в  н  ых пото  ка до  ку  ме  нто  в: 
- по  сту  паю  щ  ие (  вхо  д  я  щ  ие); 
- от  п  ра  в  л  яе  м  ые (  и  схо  д  я  щ  ие); 
- в  нут   ре  н  н  ие. 
Ре  г  и  ст  ра  ц  и  я до  ку  ме  нто  в – на  ибо  лее ва  ж  н  ы  й эта  п работ  ы с 
до  ку  ме  нта  м  и. В ре  г  и  ст  ра  ц  ио  н   н  ые фо  р   м  ы в  но  с  ят  с  я г  ла  в  н  ые с  ве  де  н  и  я о 
до  ку  ме  нтах, со  з  дает  с  я ба  за да  н  н  ых в  сех за  ре  г  и  ст  р  и  ро  ва  н  н  ых до  ку  ме  нто  в. 
Та  к  и  м об  ра  зо   м, в п  ро  це  с  се ре  г  и   ст  ра  ц  и  и со  з  дает  с  я и  нфо  р  ма  ц  ио  н  но-  по  и  с  ко  ва  я 
с  и  сте  ма по в  се  м до  ку  ме  нта  м бо  л  ь  н  и  ц  ы, кото  рую зате   м мо  ж  но и  с  по  л  ь  зо   ват  ь 
д  л   я с  п  ра  воч  но  й работ  ы и ко  нт  ро  л  я за и  с  по  л  не  н  ие  м до  ку  ме  нто  в [18]. 
На  ибо  л  ь   ша  я эффе  кт  и  в  но  ст  ь до  ст  и  гает  с  я п  р   и це  нт  ра  л  и   зо  ва  н  но  й 
с  и  сте  ме ре  г  и  ст  ра  ц  и  и, т.е. п   р  и о  су  ще  ст  в  ле   н  и  и в  сех ре  г  и  ст  ра  ц  ио  н  н  ых 
о  пе  ра  ц  и  й в о  д  но  м ме  сте и о  д  н  и  м работ  н  и  ко  м. Та   ка  я с  и  сте  ма по  з   во  л  яет 
со  з  дат  ь е   д  и   н  ы  й с  п  ра  воч  н  ы  й це  нт  р по до  ку  ме  нта  м уч   ре  ж  де  н  и  я и 
у  ста  на  в  л  и  вает е  д  и  н  ы  й по  р  я  до  к ре  г  и  ст  ра  ц  и  и.  
В МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р   га су  ще  ст  вует це  нт  ра  л  и  зо   ва  н  на  я 
с  и  сте  ма де  ло  п   ро  и  з  во  д  ст  ва, п  р   и кото  ро  й в  се о   с  но  в  н  ые де  ло   п  ро  и  з  во  д  ст  ве  н  н  ые 
фу  н  к  ц  и  и в  ы  по  л   н  яют  с  я се  к  рета  ре  м г  ла  в  но  го в  рача и е  го по  мо   щ  н  и  ко  м 
(  ку  р  ье  ро  м). 
П  р   ие  м  на  я г  ла  в  но  го в  рача ра  с  по  ла  гает  с  я на 2 эта  же з  да  н  и  я 
по  л  и  к  л  и  н  и  к  и в а  д  м  и  н  и  ст  рат  и  в  но  м б  ло  ке. Это бо  л  ь  шо  й п  ро  сто  р   н  ы  й каб  и  нет, 
ра  с  по  ло  же  н  н  ы  й пе  ре  д каб  и  нето  м г  ла  в  но  го в  рача. П  р  ие  м  на  я ра  з  де  ле  на на д  ве 
зо  н  ы: рабочую и зо  ну д  л  я по  сет  ите  ле  й. Рабоча  я зо  на о  с  на  ще  на у  доб  но  й 
оф  и  с  но  й мебе  л  ью, тех  н  и  ко  й - ПК, с  ка  не  ро  м, п  р  и  нте  ро  м, фа  к  со   м, м  и   н  и-АТС. 
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В с  вое  й работе се  к  рета  р  ь по  л  ь   зует   с  я ко  м  п  ьюте   р  но  й сет  ью и п  ро  г  ра  м  мо  й 
«1:С. Оф  и  с: ме  не  д  же  р». 
О  р   га  н  и  за  ц  и  я д  в  и  же  н  и  я до  ку  ме  нто  в в МАУЗ «ЦГБ № 3» п  ре  д  ста  в   ле  на 
на р  и  су  н  ке 2. 
 
 
Р  и  су  но  к 2 - О  р  га  н  и  за  ц  и  я д  в  и  же  н  и  я до  ку  ме  нто  в в МАУЗ «ЦГБ № 3» 
 
И  з р   и  су  н  ка 2 в  и  д  но, что в до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  м обе  с  пече  н  и   и МАУЗ 
«ЦГБ № 3» в  ы  де  л  яют т  р  и о  с  но  в  н  ых пото  ка до  ку  ме  нто  в: по  сту  паю  щ  ие 
(  вхо  д  я  щ  ие); от  п  ра  в  л  яе  м  ые (  и  схо  д  я  щ  ие); в  нут   ре  н  н  ие. В ЦГБ 
це  нт  ра  л  и  зо   ва  н  на  я с  и  сте  ма де  ло  п  ро  и  з  во  д  ст  ва. В  с  я до  ку  ме  нта  ц  и  я сте  кает  с  я 
п  р   ие  м  ную г   ла  в  но  го в  рача, г  де п  рохо  д  ит ре  г  и  ст  ра  ц  ию, та  м же и 
о  су  ще  ст  в  л  яет  с  я х  ра  не  н  ие де  л [17].  
По   р  я  до   к работ  ы с вхо  д  я  щ  и   м  и до  ку  ме  нта  м  и. 
В МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га ча   ще в  се  го по  сту  пают 
до  ку  ме  нт  ы и  з в   ы  ше  сто  я  щ  их о  р   га  н  и  за  ц  и  й: М  и  н  и  сте  р   ст  ва з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я и 
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со  ц  иа  л  ь  но  го ра  з  в  ит  и  я, Де  па  рта  ме  нта з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я, ст  рахо  в  ых 
ме  д  и  ц  и  н  с  к  их ко  м  па  н  и  й, ко  м  ме  рче  с  к  их о  р   га  н  и  за  ц  и  й, от г  ра  ж  да  н (ф  и  з  иче  с  к  их 
л  и  ц).  
Ча  ще в  се  го в ЦГБ по  сту  пают: п  р   и  ка  з   ы, у  ка  за  н  и  я, ра  с  по  р  я  же  н  и  я, 
п  и  с  ь  ма ра  з  л  ич  но  го ха  ра  кте  ра, фа  к  со  г  ра  м  м  ы, те  ле  г  ра  м  м  ы. 
Работа с вхо  д  я  щ  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и в  к  лючает с  ле  дую   щ  ие о  с  но  в   н  ые 
эта  п  ы: 
   до  ста  в  ка и п  р  ие  м до  ку  ме  нто  в; 
   пе  р   в  ич  на  я об  работ  ка до  ку  ме  нто  в; 
   п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  ное ра  с  с  мот  ре  н  ие до  ку  ме  нто  в; 
   ра  с  с  мот  ре  н  ие до  ку  ме  нто  в ру  ко   во  д  ст  во   м п  ре  д  п  р  и  ят  и  я; 
   пе  ре  дача на и  с  по  л  не  н  ие до  л  ж  но  ст  н   ы  м л   и  ца  м (  ст  ру  кту  р   н  ы  м 
по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м); 
 о  су  ще  ст  в  ле  н  ие ко  нт  ро  л  я и  с  по  л  не  н  и  я до  ку  ме  нто  в; 
   п  р   иё  м и  с  по  л  не  н  но  го до  ку  ме  нта и по  ме  ще  н  ие е  го в де  ло; 
   по  с  ле  дую  щее х   ра  не  н  ие и работа с до   ку  ме  нта  м  и (   до е  го 
у  н  ичто  же  н  и  я) [18]. 
До  ку  ме  нт  ы с  роч  н  ые и о  собо ва  ж  н  ые по  сту  пают по фа  к  су, а 
на  ибо  л   ь  шее ко  л  иче  ст  во до  ку  ме  нто  в до  ста  в  л  яет ку  р  ье  р бо  л   ь  н  и  ц  ы и  л   и и  з 
почто  во  го от  де  ле  н  и  я.  
П  р   ие  м вхо  д  я  ще  й де  ло  во   й корреспонденции производится секретарём. 
Последующая первичная обработка входящей деловой корреспонденции 
включает: 
- проверку целостности и вложений принятой корреспонденции; 
- проверку правильности ее адресования (корреспонденцию, которая 
доставлена ошибочно, секретарь возвращает или пересылает по назначению); 
- вскрытие конвертов, и уничтожение упаковки. Не уничтожаются 
конверты от поступающих документов только в том случае, если по конверту 
нельзя определить: 
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- адрес отправителя, 
- время отправки и получения документа, 
- при получении личных документов; 
-распределение корреспонденции на регистрируемую и 
нерегистрируемую; 
-проставление штампов с отметкой «Входящий № » на документах, 
подлежащих регистрации (учет документов);  
- заполнение регистрационных журналов (регистрация документов) 
[38]. 
В рассматриваемом учреждении регистрация входящих документов 
происходит в следующем порядке: секретарь разбирает входящую 
корреспонденцию и заносит данные о поступивших документах в 
регистрационный журнал «Входящих документов» в программе «1: С.Офис: 
менеджер» (табл.1). 
 
Таблица 1 - Регистрационный журнал «Входящих документов» 
п
п/п 
Дата 
получения 
документа 
Адресат № 
доку-
мента 
Дата 
доку-
мента 
Краткое 
содержание 
Резо-
люция 
Испол-
нители 
Срок 
испол-
нения 
         
 
Секретарь распределяет корреспонденцию на регистрируемую и 
нерегистрируемую в соответствии с содержанием и назначением 
поступающих документов. Не по  д  ле  жат ре  г  и  ст  ра  ц   и  и с  ле  дую  щ  ие до  ку  ме  нт  ы: 
-  ре  к  ла  м  н  ые мате  р  иа  л  ы (  п  и   с  ь   ма, ката  ло  г  и, бу  к  лет  ы); 
-  сооб  ще  н  и  я о со  ве  ща  н  и  ях, ко  нфе  ре  н  ц  и  ях; 
-  п  и  с  ь  ма и п  р  и  г  ла  с  ите  л  ь  н  ые б  и  лет  ы; 
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-  печат  н  ые и  з  да  н  и  я (  к  н  и  г  и, га  зет  ы, жу  р   на  л  ы);  
-те  ле  г  ра  м  м  ы и п  и  с  ь  ма с по  мет  ко  й «Л  ич  но»; 
-  до  ку  ме  нт  ы пе  р  в  ич  но  го бух  га  лте  р  с  ко  го учёта (ба  н  ко  в  с  к  ие счета, 
к  ре  д  ит  ы, с  п  ра  в  к  и и д  ру  г  ие); 
-  ко  п  и  и но  р  мат  и  в  н  ых до  ку  ме  нто  в, по  ста  но  в  ле  н  и  й и ра  с  по  р   я  же  н  и  й 
го  су  да  р   ст  ве  н  н  ых о  р  га  но  в [42]. 
Этот с  п   и  со  к по ме  ре необхо  д  и  мо  ст  и мо  жет по  по  л  н  ят  ь   с  я. В ка  ж  до  й 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и д  л  я у  доб  ст  ва до  л  же  н б  ыт  ь ра  з  работа  н  н  ы  й с  лу  жбо  й 
де  ло  п  ро  и  з  во   д  ст  ва и  л  и се  к  рета  рё  м и ут   ве  р  ж  дё  н  н  ы  й ру  ко  во  д  ите  ле  м пе  рече  н  ь 
не  ре  г  и  ст  р   и  руе   м  ых до  ку  ме  нто  в.  
С  ве  де  н  и   я о за  ре  г  и  ст  р  и  ро  ва  н  н  ых по  сту  п  и  в  ш  их до  ку  ме  нтах за  но  с  ят  с  я в 
ко  м  п  ьюте  р   но  й п  ро  г  ра  м  ме «1:С.Оф  и  с-  ме  не  д  же  р» в Жу  р  на  л ре  г  и  ст  ра  ц  и  и 
вхо  д  я  ще  й ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  и. 
В да  л   ь  не  й  ше  м за  ре  г  и  ст  р   и  ро  ва  н  на  я де  ло   ва  я ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  я п  рохо  д  ит 
эта  п п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  но  го ра  с  с  мот  ре  н  и  я. П  ре  д  ва  р   ите  л  ь  ное ра  с  с  мот  ре  н  ие 
до  ку  ме  нто  в п  ро  во  д  ит  с  я с це  л   ью ра  с  п  ре  де  ле  н  и  я по  сту  п  и  в  ш  их до  ку  ме  нто  в на 
т  ребую   щ  ие об  я  зате  л  ь  но  го ра  с  с  мот  ре  н  и  я ру  ко  во   д  ст  во  м и на  п  ра  в  л   яе  м  ые 
не  по  с  ре  д  ст  ве  н  но в ст  ру  кту  р   н  ые по  д  ра  з  де  ле  н  и  я и от  вет  ст  ве  н  н  ы  м 
и  с  по  л  н  ите  л  я  м. 
По   с  ле это  го се  к  рета  р  ь по  дает до  ку  ме  нт  ы на ра  с  с  мот  ре  н  ие г  ла  в  но  му 
в  рачу МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га. Г  ла  в  н  ы  й в  рач на  к  ла  д  ы  вает 
ре  зо  лю  ц  ию с у  ка  за  н  ие  м де  й  ст  в  и  й, и  с  по  л  н  ите  ле  й и с  ро  ко  в и  с  по  л  не  н  и   я.  
По   с  ле ре  г  и  ст  ра  ц  и  и со  де  р   жа  н  и  я ре  зо   лю  ц  и  й и по  ста  но  в  к  и до  ку  ме  нто  в, 
по  д  ле  жа  щ  их и  с  по  л  не  н  ию, на ко  нт  ро  л   ь, по  с  ле  д  н  ие та  к  же пе  ре  дают  с  я 
соот  вет  ст  вую   щ  и  м до  л  ж  но  ст  н  ы  м л  и  ца  м (  ст  ру  кту  р   н  ы  м по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м) 
п  ре  д  п  р   и  ят  и  я. П   р  и это  м до  ку  ме  нт  ы, кото  р  ые а  д  ре  со  ва  н  ы д  л  я и  с  по  л   не  н  и  я 
с  ра  зу не  с  ко  л  ь  к  и  м до  л  ж  но  ст  н  ы  м л   и  ца  м (  ст  ру  кту  р  н  ы  м по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м), 
пе  ре  дают  с  я и   м о  д  но  в  ре  ме  н  но - в ко  п  и  ях. Об  работ  ка и пе  ре  дача до  ку  ме  нто  в 
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от  вет  ст  ве  н  н  ы  м и  с  по  л   н  ите  л  я  м до  л  ж  на о  су  ще  ст  в  л  яет  с  я в де  н  ь по  сту  п  ле  н  и  я 
да  н  н  ых до  ку  ме  нто  в в о  р  га  н  и  за  ц   ию [38].  
За  к  люч  ите  л  ь   н  ы  м эта  по  м работ  ы с вхо  д  я  щ  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и я  в  л  яет  с  я 
их п  р   ие  м и по  ме  ще  н  ие в де  ла. И  с  по  л  не  н   н  ые до  ку  ме  нт  ы до  л   ж  н  ы 
п  р   и  н  и  мат  ь  с  я от до  л  ж  но  ст  н  ых л  и   ц (  ст  ру  кту  р  н  ых по  д  ра  з  де  ле  н  и  й) о  р   га  н  и  за  ц  и  и 
д  л   я по  ме  ще  н  и  я де  ло в соот  вет  ст  в  и  и с ут  ве  р  ж  де  н  но  й но  ме  н  к  лату  ро  й де  л [38]. 
Ра  с  с  мот  р   и  м вхо  д  я  щ  и  й до  ку  ме  нт – ра  с  по  р  я  же  н  ие У  п  ра  в  ле  н  и  я 
з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я А  д  м  и  н  и  ст  ра  ц  и  и го  ро  да Е  кате  р  и   нбу  р  га (  п  р   и  ло   же  н   ие № 1). 
От  мет  ка о ре  г  и  ст  ра  ц  и  и вхо  д  я  ще  го до  ку  ме  нта ра  с  по  ла  гает  с  я в п  ра  во  м 
н  и  ж  не  м у  г  лу, се  к  рета  ре  м от  мече  н вхо  д  я  щ  и  й по  р  я  д  ко  в  ы  й но  ме  р 839 и дата 
ре  г  и  ст  ра  ц  и  и 28.02.2014 г. у  ка  за  на п  ра  в  и  л   ь  но. От  мет  и  м, что п  р   и на  ло   же  н  и  и 
ре  зо  лю  ц  и  и г  ла  в  н  ы  й в  рач до  пу  с  кает р  я  д на  ру  ше  н  и  й - не у  ка  з   ы  вает до  л  ж  но  ст  и 
и  с  по  л  н  ите  ле  й, не о  п  ре  де  л  яет с  ро  к и  с  по  л   не  н  и  я да  н   но  го ра  с  по  р   я  же  н  и   я. 
По   р  я  до   к работ  ы с и   схо  д  я  щ  и   м  и и в  нут  ре  н  н  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и. 
И  з МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га от  п  ра  в  л   яют  с  я ча  ще в  се  го 
п  и  с  ь  ма-от  вет  ы на за  п  ро  с  ы, во и  с  по  л   не  н  ие у  ка  за  н   и  й и п  р  и  ка  зо   в, об  ра  ще  н  и  я 
г  ра  ж  да  н, га  ра  нт  и  й  н  ые п  и  с  ь  ма, фа  к  с  ы об и  с  по  л  не  н  и  и за  да  н  и  й и по  руче  н  и  й 
в  ы  ше  сто  я  щ  их о  р  га  н  и  за  ц  и  й, с  п  ра  в  к  и, со  де  р  жа  щ  ие о  пе  рат  и  в  ную и  нфо  р  ма  ц  ию, 
те  ле  г  ра  м  м  ы. А  д  ре  сата  м  и я  в  л   яют  с  я М  и  н  и  сте  р  ст  во з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я и 
со  ц  иа  л  ь  но  го ра  з  в   ит  и  я, де  па  рта  ме  нт з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я, ф  и  л  иа  л  ы МАУЗ «ЦГБ 
№ 3» г. Е  кате  р   и  нбу  р   га, ст  рахо  в  ые ко  м  па  н  и  и, ко  м  ме  рче  с  к  ие о  р  га  н  и  за  ц  и  и, 
г  ра  ж  да  не.  
Работа с и  схо  д  я  щ  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и, от  п  ра  в  л  яе  м  ы  м  и за п  ре  де  л  ы МАУЗ 
«ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га, в  к  лючает с  ле  дую   щ  ие о  с  но  в  н  ые эта  п  ы: 
- п  ро  ве  р   ка п  ра  в  и  л  ь  но  ст  и офо  р  м  ле  н  и  я и п  р  ие  м до  ку  ме  нто  в от 
от  вет  ст  ве  н  н  ых и  с  по  л  н  ите  ле  й; 
- ре  г  и  ст  ра  ц  и  я до  ку  ме  нто  в; 
- по  д  гото  в  ка до  ку  ме  нто  в к от  п  ра  в  ке; 
- пе  ре  дача по  д  гото  в  ле  н  н  ых к от  п  ра  в  ке до  ку  ме  нто  в ку  р  ье  ру; 
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- по  ме  ще  н  ие ко  нт  ро  л  ь  н  ых э  к  зе  м  п  л  я  ро  в до  ку  ме  нто  в в де  ла; 
- по  с  ле  дую   щее х  ра  не  н  ие и работа с ко  нт  ро  л  ь   н  ы  м  и э  к  зе  м  п  л  я  ра  м  и 
до  ку  ме  нто  в (  до пе  ре  дач  и их на у  н  ичто  же  н  ие). 
По   д  гото  в   ка к от  п  ра  в  ке и от  п  ра  в  ка и  схо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в 
о  су  ще  ст  в  л  яет  с  я в соот  вет  ст  в  и  и с Почто  в  ы  м  и п  ра  в  и  ла  м  и М  и  н  и  сте  р  ст  ва с  в   я  з  и 
РФ. До  ку  ме  нт  ы, по  сту  паю  щ  ие в п  р  ие  м  ную г  ла   в  но  го в  рача д  л  я от  п  ра  в  к  и, 
об  рабат  ы  вают  с  я и от  п  ра  в  л  яют  с  я в тот же де  н  ь и   л  и не по  з  д  нее с  ле  дую   ще  го 
рабоче  го д  н  я [17]. 
У  ка  за  н  на  я работа нач  и  нает  с  я с п  ро  ве  р  к  и п  ра  в  и  л   ь  но  ст  и офо  р  м  ле  н  и  я и 
п  р   ие  ма до  ку  ме  нто  в от от  вет  ст  ве  н  н  ых и  с  по  л  н  ите  ле  й се  к  рета  рё  м МАУЗ «ЦГБ 
№ 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га. До  ку  ме  нт  ы, п  ре  д  на  з  наче  н  н  ые д  л  я от  п  ра  в  к  и, 
п  р   и  н  и  мают  с  я от от  вет  ст  ве  н  н  ых и  с  по  л  н  ите  ле  й по  л  но  ст  ью офо  р  м  ле  н  н  ы  м  и. 
Это о  з  начает, что и  схо  д  я  щ  и  й до  ку  ме  нт: 
   и  меет в  се необхо  д  и  м  ые ре  к  в  и  з  ит  ы, в  к  люча  я по  л   н  ые и точ  н  ые 
а  д  ре  с  н  ые да  н  н   ые; 
   и  меет к  рат  кое со  де  р  жа  н  ие и  л  и за  го   ло  во   к; 
   по  д  п   и  са  н (ут   ве  р   ж  де  н) соот  вет  ст  вую   щ  и  м до  л  ж  но  ст  н  ы  м л  и  цо  м 
о  р   га  н   и  за  ц  и  и; 
   и  меет со  п  ро  во   д  ите  л  ь  н  ы  й л  и  ст (  п  и  с  ь  мо) п  р   и на  л  ич  и  и п  р   и  ло   же  н  и  й; 
 у  ка  за  н и  с  по  л   н  ите  л  ь и е  го те  лефо  н ко  нта  кта; 
   и  меет, в  не за  в  и  с  и  мо   ст  и от ко  л  иче  ст  ва а  д  ре  со  в ра  с  с  ы  л  к  и, 
ко  нт  ро  л  ь   н  ы  й э  к  зе  м  п  л   я  р (  в то   м ч  и  с  ле на со  п  ро  во  д  ите  л  ь  н   ы  й л   и  ст) 
д  л   я по  ме  ще  н  и  я по  с  ле  д  не  го в па  п  ку; 
   и  меет о   п  и  с  ь (   ра  счет) ра  с  с  ы  л   к  и п  р  и на  п  ра  в  ле  н  и  и до  ку  ме  нта в чет  ы  ре 
и бо  лее а  д  ре  са; 
   в необхо  д  и  м  ых с  луча   ях и  меет, к  ро  ме то  го, от  мет  ку о кате  го  р   и  и 
почто  во  го от  п  ра  в   ле  н  и  я (  за и  с  к  люче  н  ие  м п  ро  ст  ых от  п  ра  в  ле  н  и  й). 
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Не  доофо  р  м  ле  н  н  ые и  л   и не  п  ра  в  и  л   ь  но офо  р  м  ле  н  н  ые до  ку  ме  нт  ы 
во  з   в  ра  щают  с  я от  вет  ст  ве  н  но  му и   с  по  л   н  ите  лю д  л   я у  ст  ра  не  н  и  я не  до  стат  ко   в, 
п  ре  п  ят  ст  вую   щ  их от  п  ра  в  ке [23]. 
К п  р  и  ме  ру, ра  с  с  мот  р   и  м от  вет МАУЗ «ЦГБ № 3» на об  ра  ще  н  ие, 
до  ку  ме  нт офо  р  м  ле  н п  ра  в  и  л  ь   но, в соот  вет  ст  в  и  и с де  й  ст  вую   щ  и  м  и 
т  ребо  ва  н  и  я  м  и, сто  ит и  схо  д  я  щ  и  й ре  г  и  ст  ра  ц  ио  н  н  ы  й но  ме  р 708 в ве  рх  не  м 
ле  во  м у  г  лу пе  р   во  го л  и  ста и дата 30 ма  рта 2016 г. (П  р  и  ло  же  н  ие 2). 
Ре  г  и  ст  ра  ц  и  я и  схо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р   га 
ве  дет  с  я в п  ро  г  ра  м  ме «1:С. Оф  и  с: ме  не  д  же  р» в жу  р  на  ле «И   схо  д  я  щ  их 
до  ку  ме  нто  в», со   де  р  жа  ще  м с  ле  дую   щ  ие по  л  я (таб  л.2): 
 
Таб  л   и  ца 2 - Жу  р  на  л «И   схо  д  я  щ  ие до  ку  ме  нт  ы» 
№  
п/  п 
В  и  д 
до  ку-
 
 ме   нта 
№ 
до  ку-
 
 ме   нта 
Дата 
до  ку-
 
 ме   нта 
А  д  ре  сат К  рат  кое 
со  де   р  жа  н   ие 
И  с   по  л  н   и-
те  л  ь 
Ка  к от  п   ра  в-
 
 ле  н 
        
 
Ре  г  и  ст  ра  ц  и  я п  ро  во  д  ит  с  я путе   м дач  и и  схо  д  я  ще  го но  ме  ра и 
п  ро  ста  в  ле  н  и  и дат  ы в ре  к  в  и  з  ите до  ку  ме  нта «И  схо  д  я  щ  и  й №» и в  не  се  н  и  я 
с  п  ра  воч  н  ых да  н  н  ых о до  ку  ме  нте в ко  м  п  ьюте  р  но  й п  ро  г  ра  м  ме «1:С.Оф  и  с-
 
 ме  не  д  же  р» в Жу  р  на  ле и  схо  д  я  ще  й до  ку  ме  нта  ц  и  и.  
За  ре  г  и  ст  р   и  ро  ва  н  н  ые до  ку  ме  нт  ы п  рохо  д  ят п  ро  це  ду  ру со  рт  и  ро  в  к  и 
до  ку  ме  нто  в по а  д  ре  са  м на  з  наче  н  и  я и в  и  да  м почто  в  ых от  п  ра  в  ле  н  и   й, по  с  ле 
че  го пе  ре  дают  с  я д  л  я по  д  гото  в  к  и к от  п  ра  в  ке. По  д  гото  в  ка до  ку  ме  нто  в к 
от  п  ра  в  ке в  к  лючает: 
- п  ро  ста  в  ле  н  ие на ко   н  ве  ртах (  на  к  ле  й  ках на у  па  ко  в  к  и) а  д  ре  с  н  ых 
да  н  н  ых; 
- фа  л   ь  цо  в  ку (   с  ло  же  н  ие путе  м пе  ре  г  иба) до  ку  ме  нто  в; 
- в  ло   же  н   ие до  ку  ме  нто  в в ко   н  ве  рт  ы (у  па  ко  в  к  и); 
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- а  к  ле  и   ва  н  ие и ма  р  к  и  ро  в  ку (   с  наб  же  н  ие з  на  ка  м  и почто  во  й о  п  лат  ы) 
ко  н  ве  рто  в [42]. 
Д  л  я пе  ре  дач  и по  д  гото  в  ле  н   н  ых к от  п  ра  в  ке до  ку  ме  нто  в п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  но 
со  ста  в  л  яют  с  я о  п  и  с  и (  рее  ст  р  ы) на по  д  ле  жа  щую от  п   ра  в  ке об  ыч  ную и за   ка  з  ную 
де  ло  вую ко   р  ре  с  по  н  де  н  ц  ию. П   р  и  н  ята  я по о  п  и  с  и де  ло  ва  я ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  я 
у  па  ко  в  ы  вает  с  я в т  ра  н  с  по  рт  и  ро  воч  ную та  ру по   с  ле че  го до  ста  в  л  яет  с  я в 
почто  вое от  де  ле  н  ие. С  ле  дует от  мет  ит  ь, что бо  л   ь  ша  я ча  ст  ь до  ку  ме  нто  в ЦГБ 
от  п  ра  в  л  яет  с  я че   ре  з ку  р  ье  ра. По  с  ле от  п  ра  в  к  и де  ло  во   й ко   р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  и 
вто  р   ые э  к  зе  м  п  л  я  р  ы и  схо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в по  ме  щают  с  я в де  ла в 
соот  вет  ст  в  и  и с ут   ве  р  ж  де  н  но  й но  ме  н  к  лату  ро  й де  л о  р   га  н  и  за  ц  и  и.  
Работа с в  нут   ре  н  н  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и, ра  з  рабат  ы  вае  м  ы  м  и до  л  ж  но  ст  н  ы  м  и 
л  и  ца  м  и (  ст  ру  кту  р   н  ы  м  и по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м  и) МАУЗ «ЦГБ № 3» г. 
Е  кате  р  и  нбу  р   га д  л  я це  ле  й и ну  ж  д в   нут  ре  н  не  го ха  ра  кте  ра, в  к  лючает 
с  ле  дую   щ  ие о  с  но  в  н  ые эта  п  ы: 
   по  д  гото  в  ка п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  но  го (че  р  но  во   го) ва  р   иа  нта те  к  ста 
до  ку  ме  нта; 
   ре  да  кт  и  ро  ва  н  ие и ко   р  ре  кт  и  ро  ва  н  ие п   ре  д  ва  р   ите  л  ь  но  го ва   р  иа  нта 
те  к  ста до  ку  ме  нта; 
   со  г  ла  со  ва  н  ие уточ   не  н  но  го ва  р   иа  нта те  к  ста до  ку  ме  нта; 
 офо  р   м  ле  н  ие о  ко  нчате  л  ь  но  го ва  р   иа  нта те  к  ста до  ку  ме  нта; 
 ут   ве  р   ж  де  н  ие (  по  д  п  и  са  н  ие) до  ку  ме  нта; 
   ре  г  и  ст  ра  ц  и  я до  ку  ме  нта; 
 т  и  ра  ж  и  ро  ва  н  ие до  ку  ме  нта; 
   пе  ре  дача рабоч  их э  к  зе  м  п  л  я  ро  в до  ку  ме  нта соот  вет  ст  вую   щ  и  м 
   до  л  ж  но  ст  н  ы  м л  и  ца  м (  ст  ру  кту  р  н  ы  м по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м) д  л  я 
п  р   и  ме  не  н  и  я в п  ра  кт  иче  с  ко  й де  яте  л  ь  но  ст  и; 
   по  ме  ще  н  ие ко  нт  ро  л  ь  но  го э  к  зе  м  п  л  я  ра до  ку  ме  нта в па  п  ку; 
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   по  с  ле  дую  щее х  ра  не  н  ие и работа с до  ку  ме  нто  м (  до пе  ре  дач  и е  го на 
у  н  ичто  же  н  ие) [42]. 
По   д  гото  в   ка п  ре  д  ва  р  ите  л  ь  но  го (че  р  но  во  го) ва  р  иа  нта те  к  ста до  ку  ме  нта 
п  ро  и  з  во  д  ит  с  я сот  ру  д  н  и  ко  м, от  вет  ст  ве  н  н  ы  м за е  го и  с  по  л  не  н  ие: 
1.   по ра  с  по  р  я  же  н  ию (у  ка  за  н  ию) до  л  ж  но  ст  но  го л  и  ца МАУЗ «ЦГБ № 
3» г. Е  кате  р  и  нбу  р   га, кото  ро  му по  дч  и  не  н да  н  н  ы  й сот  ру  д  н  и  к; 
2.   в и  н  и  ц  иат  и  в  но  м по  р   я  д  ке; 
3.   во и  с  по  л  не  н  ие ра  нее по  луче   н  но  го до  ку  ме  нта. 
П  р   и по  д  гото  в  ке че  р   но  во  го ва  р   иа  нта те  к  ста до  ку  ме  нта в ЦГБ 
от  вет  ст  ве  н  н  ы  й и  с  по  л  н  ите  л  ь о  п  ре  де  л  яет об  щ  и  й по  р   я  до  к и  с  по  л   не  н  и  я и, и  схо  д  я 
и  з это  го, ра  с  п  ре  деляет обязанности между остальными исполнителями, 
участвующими в работе над проектом документа. Для подготовки 
предварительного варианта текста в ЦГБ используются: 
- типовые (унифицированные) тексты, разработанные в 
учреждении здравоохранения для подготовки данного вида документов; 
- материалы деловой переписки по вопросу, составляющему 
предмет (тему) документа; 
- положения законодательства РФ в области здравоохранения, 
регламентирующие вопросы деятельности ЛПУ (структурного 
подразделения, должностного лица), составляющей предмет (тему) 
документа, в правовом отношении; 
- требования руководящих документов, регламентирующие вопросы 
деятельности больницы (структурного подразделения, должностного лица), 
составляющей предмет (тему) документа, в организационном отношении 
[43]. 
В ЦГБ подготовка предварительного варианта текста документа 
осуществляется на персональном компьютере (ПК). Затем документ 
распечатывается на принтере. Последующие редактирование 
предварительного варианта текста документа производятся с целью 
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уточнения (дополнения) его структуры и содержания, а также для выявления 
и исключения из текста орфографических, синтаксических, смысловых и 
прочих ошибок, искажающих содержание документа и затрудняющих его 
восприятия. 
Уточнение (дополнение) структуры и содержания предварительного 
варианта текста документа производится в процессе чтения бумажного 
оригинала и внесения в него соответствующих по  мето  к (  за  меча  н  и  й).  
За  ве  р  шает п  ро  це  ду  ру ре  да  кт  и  ро  ва  н  и  я и ко  р  ре  кт  и  ро  ва  н  и  я е  го 
ко  нт  ро  л  ь   на  я ра  с  печат  ка [18]. 
Со  г  ла  со  ва  н  ие уточ   не  н  но  го ва  р  иа  нта те  к  ста до  ку  ме  нта п  ро  и  з   во  д  ит  с  я в 
с  лучае, е   с  л   и и  з  ло   же  н  ие тех и  л  и и  н  ых по  ло  же  н  и  й до  ку  ме  нта т  ребует 
п  и  с  ь  ме  н  но  го в  ы  ра  же  н  и  я м  не  н  и   я на этот счет ко   м  пете  нт  но  го до  л  ж  но  ст  но  го 
л  и  ца (  с  пе  ц  иа  л  и  ста), л   ибо е  с  л  и в со   де  р  жа  н  и  и до  ку  ме  нта и  меют  с  я по  руче   н  и  я 
до  л  ж  но  ст  н  ы  м л  и  ца  м (  ст  ру  кту  р   н  ы  м по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м). Ка  к п  ра  в  и  ло, 
со  г  ла  со  ва  н  ие п  ро  и  з  во  д  ит  с  я путе  м офо  р  м  ле  н  и  я со  г  ла  сую   ще  й в  и  з  ы на обо  роте 
по  с  ле  д  не  го л  и  ста п  рое  кта до  ку  ме  нта и  л  и путе  м офо  р   м  ле  н  и  я г  р  ифа 
со  г  ла  со  ва  н  и  я на л  и  це  во   й сто  ро  не по  с  ле  д  не  го л  и  ста п  рое  кта до  ку  ме  нта (  н  и  же 
по  д  п  и  с  и). 
По   с  ле в   ы  по  л   не  н  и  я п  ро  це  ду  р  ы со  г  ла  со  ва  н  и  я п  рое  кта до  ку  ме  нта, 
по  с  ле  д  н  и  й пе  ре  дает  с  я от  вет  ст  ве  н  н  ы  м и  с  по  л  н   ите  ле  м на офо  р  м  ле  н  ие. 
Офо  р   м  ле  н  ие п  рое  кта до  ку  ме  нта п  ро  и  з  во   д  ит  с  я с це  л   ью в  не  се  н  и  я в те  к  ст 
п  рое  кта по  с  ле  д  н  их уточ   не  н  и  й (   до  по  л  не  н  и  й) по ре  зу  л  ьтата  м со  г  ла  со  ва  н  и  я и 
п  р   и  ве  де  н  и  я е  го в  не  ш  не  го в  и  да в соот  вет  ст  в  ие с т  ребо  ва  н  и  я  м  и ру  ко  во   д  я  щ  их 
до  ку  ме  нто  в к офо  р  м  ле  н  ию у  п  ра  в  ле  нче  с  ко  й до  ку  ме  нта  ц  и  и. 
П  рое  кт до  ку  ме  нта, офо  р  м  ле  н  н  ы  й на  д  ле  жа  щ  и  м об  ра  зо  м, пе  ре  дает  с  я 
се  к  рета  рю д  л  я п  ре  д  ста  в  ле  н  и  я на по  д  п  и  с  ь (ут   ве  р   ж  де  н  ие). В от  де  л  ь  н  ых 
с  луча   ях до  пу  с  кает  с  я п  ре  д  ста  в   ле  н  ие п  рое  кта до  ку  ме  нта ру  ко  во   д  ите  лю 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и л  ич  но от  вет  ст  ве  н  н  ы  м и  с  по  л  н  ите  ле  м. По  д  п  и  са  н  н  ы  й 
(ут   ве  р  ж  де  н  н  ы  й) до  ку  ме  нт до  л   же  н пе  ре  да  ват  ь  с  я от  вет  ст  ве  н  н  ы  м 
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и  с  по  л  н  ите  ле  м на ре  г  и  ст  ра  ц  ию се  к  рета  рю. В МАУЗ «ЦГБ № 3» г. 
Е  кате  р  и  нбу  р   га ре  г  и  ст  ра  ц  и  я по  д  гото  в  ле  н  но  го в  нут  ре  н  не  го до  ку  ме  нта 
п  ро  и  схо  д  ит в п  р   ие  м  но  й г  ла  в  но  го в  рача, ре  г  и  ст  ра  ц  и  я п  ро  и  схо  д  ит в жу  р   на  ле 
ре  г  и  ст  ра  ц  и  и в  нут   ре  н  н  их до  ку  ме  нто  в. За  ре  г  и  ст  р   и  ро  ва  н  н  ы  й до  ку  ме  нт 
т  и  ра  ж  и  рует  с  я в необхо  д  и  мо  м ко  л  иче  ст  ве э  к  зе  м  п  л  я  ро  в. 
В  се в  нут   ре  н  н  ие до  ку  ме  нт  ы, по  сту  паю  щ  ие на и  м  я г  ла  в  но  го в  рача 
ре  г  и  ст  р   и  рует се  к  рета  р  ь г  ла  в  но  го в  рача. 
Жу  р  на  л пе   ре  д  в  и  же  н  и  я до  ку  ме  нта  ц  и  и в   нут  р   и бо  л  ь  н  и  ц  ы в   к  лючает в 
себ  я с  ле  дую  щ  ие г  раф  ы (таб  л.3): 
 
Таб  л   и  ца 3 - Жу  р  на  л пе  ре  д  в  и  же  н  и   я до  ку  ме  нта  ц  и  и 
№  
п/  
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до  ку  ме   нта 
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И  с   по  л-
 
 н   ите  л  ь 
Дата 
пе  ре  дач   
и 
Ро  с  п   и  с  ь 
         
 
По   с  ле это   го п  ро  и  з  во  д  ит  с  я пе  ре  дача рабоч  их э  к  зе  м  п  л   я  ро  в до  ку  ме  нта 
соот  вет  ст  вую   щ  и  м до  л   ж  но  ст  н  ы  м л  и  ца  м (  ст  ру  кту  р   н  ы  м по  д  ра  з  де  ле  н   и  я  м) д  л  я 
п  р   и  ме  не  н  и  я в п  ра  кт  иче  с  ко  й де  яте  л  ь  но  ст  и [18].  
О  д  но  в  ре  ме  н  но ко  нт  ро  л  ь  н  ы  й э  к  зе  м  п  л  я  р до  ку  ме  нта по  ме  щает  с  я в де  ло в 
соот  вет  ст  в  и  и с Но  ме  н  к  лату  ро  й де  л. 
О  ш  иб  ка  м  и в о  р   га  н  и  за  ц  и   и работ  ы с в  нут   ре  н  н  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и в 
больнице я  в  л  яет  с  я их до  л  гое со  г  ла  со  ва  н  ие, и  но  г  да от  мечает  с  я уте  р   я 
до  ку  ме  нта. Об офо  р   м  ле  н  и  и п   роа  на  л   и  з   и  ро  ва  н  н  ых в  нут  ре  н  н  их до  ку  ме  нто  в 
мо  ж  но от  мет  ит  ь у  же т  и  п  ич  н  ые за  меча  н  и  я по от  мет  ка  м: ут   ве  р  ж  де  н  и  я, об 
и  с  по  л  не  н  и  и до  ку  ме  нто  в и по  д  п  и   с  и до  ку  ме  нта. 
Ко  нт  ро  л  ь и  с  по  л  не  н  и  я до   ку  ме  нто  в. 
В о   с  но  ве о   р  га  н  и  за  ц  и  и ко  нт  ро  л   я и  с  по  л  не  н  и  я с  лу  жеб  н  ых до  ку  ме  нто  в в 
МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е   кате  р  и  нбу  р  га ле  жат с  ле  дую   щ  ие п  р   и  н  ц  и  п  ы: 
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   заб  ла  го  в   ре  ме  н  но  ст  и; 
 об  ъе  кт  и  в  но  ст  и: ва  ж  но, чтоб  ы ко  нт  ро  л   ь о  п  и  ра  л  с  я на точ  н  ые, 
об  ъе  кт  и  в  н  ые и науч  но обо  с  но  ва  н  н  ые но  р  мат  и  в  ы; 
 от  к  р  ыто  ст  и: по  дч  и  не  н  н  ые до  л  ж  н  ы з  нат  ь, что, ка  к, и по ка  к  и  м 
ре  ше  н  и  я  м ко  нт  ро  л  и  руют; о ре  зу  л   ьтатах ко  нт  ро  л  я на  до у  ве  до  м  л   ят  ь 
по  дч  и  не  н  но  го; 
   с  и  сте  м  но  ст  и: ко  нт  ро  л   ь до  л  же  н ка  сат  ь   с  я ка  ж  до  го уча  ст  ка работ  ы, 
а не то  л  ь  ко п  ре  д  почт  ите  л  ь   н  ых, по м  не  н  ию нача  л   ь  ст  ва; 
   и  н   д  и  в  и  дуа   л  ь  но  го по  дхо  да [9]. 
И  г  но  р  и  ро  ва  н  ие пе  реч  и  с  ле  н  н  ых п  р  и  н  ц  и  по  в ко  нт  ро  л  я п  р   и  во   д  ит к 
с  н  и  же  н  ию ре  зу  л  ьтато  в работ  ы бо  л  ь  н  и  ц  ы. 
О  с  но  в  н  ы   м  и за  дача  м  и, кото  р  ые ре  шает ко  нт  ро  л  ь в с   и  сте  ме 
у  п  ра  в  ле  нче  с  ко  й де  яте  л  ь   но  ст  и, я  в  л   яют  с  я по  в  ы  ше  н  ие от  вет  ст  ве  н  но  ст  и 
до  л  ж  но  ст  н  ых л  и  ц и эффе  кт  и  в  но  ст  и у  п  ра  в  ле  н  и  я и эффе  кт  и  в  ное 
и  с  по  л  ь  зо   ва  н  ие с  и  сте  м  ы де  ло   п  ро  и  з  во   д  ст  ва, обе  с  пече  н  ие от  ла  же  н  но  ст  и, 
це  ле  сооб  ра  з  но  ст  и и точ  но  ст  и п  рохо  ж  де  н  и  я до  ку  ме  нто  в по а  д  ре  са  м. 
В п  ра  кт  иче  с  ко  й де  яте  л  ь   но  ст  и бо  л  ь  н  и  ц  ы п  р   и  ме  н  яет  с  я д  ва мето  да 
ко  нт  ро  л  я: в  нут  ре  н  н  и  й и в  не  ш  н  и   й ко  нт  ро  л   ь. 
В  не  ш  н  и   й ко  нт  ро  л  ь о  су  ще  ст  в  л  яет  с  я со сто  ро  н  ы в  ы  ше  сто  я  щ  их о  р  га  но  в – 
М  и  н  и  сте  р  ст  ва з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я. 
В  нут   ре  н  н  и  й ко  нт  ро  л  ь ох  ват  ы  вает т  р   и г  ру  п  п  ы во  п  ро  со  в: 
1.   ко  нт  ро  л  ь и  с  по  л  не  н  и  я до  ку  ме  нто  в по су  ще  ст  ву со   де  р  жа  щ  их  с  я в 
н  их за  да  н  и  й - о  це  н  ка п  ра  в  и  л  ь  но  ст  и и по  л  нот  ы ре  ше  н  и  я по  ста  в  ле  н  но  го 
во  п  ро  са. Та  кую о   це  н  ку дает г  ла  в  н  ы  й в  рач л  ибо по е  го по  руче  н  ию 
за  ме  ст  ите  л   ь г  ла  в  но  го в  рача; 
2.   ко  нт  ро  л  ь соот  вет  ст  в  и  я до  ку  ме  нто  в т  ребо  ва  н  и  я  м ГОСТо   в. 
Да  н  н  ы  й ко  нт  ро  л  ь за  к  лючает  с  я в п  ро  ве  р  ке п  ра  в  и  л  ь  но  ст  и офо  р  м  ле  н  и  я 
до  ку  ме  нта, по  л  нот  ы ре  к  в  и  з  ито  в, на  л  ич  и  я в  сех п  р  и  ло  же  н  и  й. Та   ко  й ко  нт  ро  л  ь 
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о  су  ще  ст  в  л  яет  с  я ка  к се  к  рета  ре  м, та  к и от  вет  ст  ве  н  н  ы  м  и и  с  по  л  н   ите  л  я  м  и 
са  мо  сто  яте  л   ь  но; 
3.   ко  нт  ро  л  ь и  с  по  л   не  н  и  я до  ку  ме  нто  в в у  ста  но  в  ле  н  н  ые с  ро  к  и. 
Да  н  н  ы  й в  и  д ко  нт  ро  л  я о  су  ще  ст  в  л  яет се  к  рета  р  ь г  ла  в   но  го в  рача. 
В МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е   кате  р   и  нбу  р  га об  я  зате  л   ь  но  му ко   нт  ро  лю 
по  д  ле  жат в  се ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь  н  ые до  ку  ме  нт  ы, о  собе  н  но и  мею  щ  ие ко  н   к  рет  н  ые 
по  руче  н  и  я о п  ре  д  ста  в  ле  н  и  и отчето  в, и  нфо  р  ма  ц  и  и. 
П  р   и по  ста  но  в  ке до  ку  ме  нта на ко  нт  ро  л  ь на не  м п  ро  ста  в  л  яет  с  я от  мет  ка о 
ко  нт  ро  ле, кото  рую обо  з  начают шта  м  по  м «Ко  нт  ро  л  ь», и у  ка  з  ы  вает  с  я дата 
и  стече  н  и  я с  ро  ка и  с  по  л   не  н  и  я да  н  но  го до  ку  ме  нта. 
Ка  ж  дую не  де  лю се  к  рета  р  ь ра  с  печат  ы  вает отчет о в  ы  по  л  не  н  и  и 
ко  нт  ро  л  ь   н  ых по  руче  н  и  й в по   д  ра  з   де  ле  н  и  ях Уч  ре  ж  де  н  и  я, с  ро  к кото  р  ых 
и  сте  кает че  ре  з не  де  лю, и ра  з   дают и  с  по  л  н  ите  л  я  м в каче  ст  ве на  по  м  и  на  н  и  й. 
В  се по  руче   н  и  я и  с  по  л  н  яют  с  я в у  ка  за  н  н  ые в н  их с  ро  к  и. Е  с  л  и в 
до  ку  ме  нте с  ро  к и  с  по  л  не  н  и  я не у  ка  за  н, то ста  в  ят  с  я т  и  по  в  ые с  ро  к  и, 
у  ста  но  в  ле  н  н  ые за  ко  но  дате  л  ь  н  ы  м  и и д  ру  г  и  м  и а  кта  м  и [20]. 
Е  с  л  и в те  к  сте по  руче  н  и  я со  де  р  ж  ит  с  я у  ка  за  н  ие «С  роч  но», то до  ку  ме  нт  ы 
и  с  по  л  н  яют  с  я в 3-  д  не  в  н  ы  й с  ро  к, а т  ребую   щ  ие до  по  л  н  ите  л  ь  но  го и  зуче  н  и  я 
по  ста  в  ле  н  н  ых во  п  ро  со  в - в тече  н  ие 10 д  не  й. Та  к  же в 10-  д  не  в  н   ы  й с  ро  к 
и  с  по  л  н  яют  с  я по  руче  н  и  я, со  де  р  жа  щ  ие в те  к  сте у  ка  за  н  ие «О  пе  рат  и  в  но». 
П  ро  д  ле  н   ие с  ро  ко  в и  с  по  л  не  н  и  я по  руче   н  и  я п   ро  и  з  во  д  ит  с  я на о   с  но  ва  н  и  и 
п  ре  д  ста  в   ле  н  и  я че  ре  з п  р  ие  м  ную на и  м  я ру  ко  во  д   ите  л  я, да  в  ше  го по  руче  н  ие, 
мот  и  в  и  ро  ва  н  но  й п  ро  с  ьб  ы о п  ро  д  ле  н  и  и это  го с  ро  ка и о п  р  ич  и  нах от  с  роч  к  и, 
п  р   иче  м, не по  з  д  нее че  м за 5 д  не  й до и  стече  н  и  я ра  нее у  ста  но  в  ле  н  но  го с  ро  ка. 
Ре  ше  н  ие о п  ро  д  ле  н  и  и с  ро  ка и  с  по  л  не  н  и  я по  руче   н  и  я п  р  и   н  и  мает  с  я 
ру  ко  во  д  ите  ле  м, у  ста  но  в  и  в  ш  и  м с  ро  к. Се  к  рета  р  ь сооб  щает о п  р  и  н  ято  м 
ре  ше  н  и  и и  с  по  л  н  ите  лю: во  з  в  ра  щает е  му д  л  я п  р   иоб  ще  н  и  я к де  лу 
ра  с  с  мот  ре  н  ную за  п  и  с  ку о п  ро  д  ле  н  и  и с  ро  ка [20]. 
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Се  к  рета  р   ь не  сет по  л  ную от  вет  ст  ве  н  но  ст  ь за соб  лю   де  н  ие 
и  с  по  л  н  ите  л  я  м  и с  ро  ко  в от  вета по до  ку  ме  нта  м. Е  с  л   и и  с  по  л  н  ите  л  ь не 
п  ре  до  ста  в  и  л от  вет на до  ку  ме  нт и не на  п  и  са  л п  ро  ме  жуточ  но  го, с п  ро  с  ьбо  й о 
п  ро  д  ле  н  и  и с  ро  ка и  с  по  л  не  н  и  я, се  к  рета  р  ь п  и  шет с  лу  жеб  ную за  п  и  с  ку на и  м  я 
г  ла  в  но  го в  рача у  ка  за  н  ие  м на  ру  ше  н  и  я. 
По   руче  н  ие сч  итает  с  я и  с  по  л  не  н  н  ы  м, е  с  л   и п  ре  д  ста  в  ле  н  на  я и  нфо  р   ма  ц  и  я 
о в  ы  по  л  не  н  и  и п  ре  ду  с  мот  ре  н  н  ых в не  й за  да  н  и  й п  р  и  н  ята и по не  й не да  н  ы 
до  по  л   н  ите  л   ь  н  ые по  руче  н  и  я. По   руче  н  ие с  н  и  мает  с  я с ко  нт  ро  л   я до  л  ж  но  ст  н  ы  м 
л  и  цо  м, да  в  ш  и  м по  руче  н  ие. От  мет  ка об и  с  по  л  не  н  и  и до  ку  ме  нта та  к  же 
п  ро  ста  в  л  яет  с  я в жу  р   на  ле и ко  нт  ро  л  ь с   н  и  мает  с  я. 
Се  к  рета  р   ь обе  с  печ  и  вает ко   нт  ро  л  ь, сбо  р, об  работ  ку, обоб  ще  н  ие 
по  сту  паю  ще  й и  нфо  р  ма  ц  и  и о хо  де и ре  зу  л  ьтатах в  ы  по  л  не  н  и  я 
ко  нт  ро  л  и  руе  м  ых до  ку  ме  нто  в и по  руче  н  и  й, а та  к  же о  су  ще  ст  в  л  яет 
в  за  и  мо   де  й  ст  в  ие по эт  и  м во   п  ро  са  м с ко  нт  ро  л  ь  но-а  на  л  ит  иче  с  к  и  м от  де  ло  м [17]. 
О  р   га  н  и   за  ц  и  я те   ку  ще  го и а  рх  и   в  но   го х  ра  не  н  и  я до   ку  ме  нто  в. В по  н  ят  ие 
де  ло  п  ро  и  з  во   д  ст  во вхо  д  ит к  ро  ме до  ку  ме  нт  и  ро  ва  н  и  я и  нфо  р  ма  ц  и  и и 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и до  ку  ме  нтообо  рота, та  к  же х   ра  не  н  ие и и  с  по  л  ь  зо  ва  н  ие до  ку  ме  нто  в 
в те  ку  ще  й де  яте  л  ь  но  ст  и о  р  га  н  и  за  ц  и  и [9].  
Да  н  н  ы  й в  и  д х  ра  не  н  и  я на  з  ы  вают о  пе  рат  и  в   н  ы  м, п  р  и это  м о  пе  рат  и  в  ное 
х  ра  не  н  ие мо  ж  но по  д  ра  з   де  л  ит  ь на д  ва по  д  в  и  да:  
 х  ра  не  н  ие до  ку  ме  нто  в в п  ро  це  с  се их и  с  по  л   не  н  и  я;  
 х  ра  не  н  ие и  с  по  л  не  н  н   ых до  ку  ме  нто  в.  
До  ку  ме  нт  ы во в  ре  м  я их и  с  по  л  не  н  и  я в ЦГБ х  ра  н  ят  с  я у и  с  по  л  н  ите  л  я в 
с  пе  ц  иа  л  ь  н  ых па  п  ках с на  д  п  и  с  я  м  и «С  роч  но», «На и   с  по  л   не  н  ие», «На по   д  п  и  с  ь» 
и т.  д. На па  п  ках у  ка  з  ы  вают  с  я та  к  же фа  м  и   л  и  я, и  н  и  ц  иа  л  ы, те  лефо  н 
и  с  по  л  н  ите  л  я.  
И  с  по  л  не  н  н  ые до  ку  ме  нт  ы до  л  ж  н  ы по  д  ш  и  ват  ь  с  я и х  ра  н  ит  ь  с  я в де  лах в 
соот  вет  ст  в  и  и с но  ме  н  к  лату  ро  й де  л. Г  ру  п  п  и  ро  ва  н  ие и  с  по  л   не  н  н  ых до  ку  ме  нто  в 
в де  ло в соот  вет  ст  в  и  и с но  ме  н   к  лату  ро  й де  л и с  и  сте  мат  и  за  ц  и  я до  ку  ме  нто  в 
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в  нут   р  и де  ла на  з  ы  вает  с  я фо  р  м  и  ро  ва  н  ие  м де  ла, в ЦГБ эта фу  н  к  ц  и  я во  з  ло   же  на 
на се  к  рета  р  я.  
П  р   и фо  р  м  и  ро  ва  н  и  и де  л в бо   л  ь  н  и  це соб  лю  дают  с  я с  ле  дую   щ  ие о  с  но  в  н  ые 
т  ребо  ва  н  и  я:  
   до  ку  ме  нт  ы по  сто  я  н  но  го и в  ре  ме  н  но  го х  ра  не  н  и  я г  ру  п  п  и   руют  с  я в 
от  де  л   ь  н  ые де  ла;  
   в  к  лючают в де  ло по о   д  но  му э   к  зе  м  п  л  я  ру ка  ж  до  го до  ку  ме  нта;  
   г  ру  п  п  и  ро  ват  ь в де  ло до  ку  ме  нт  ы о  д  но  го ка  ле  н  да  р  но  го го   да 
(  и  с  к  люче  н  ие со  ста  в  л  яют: пе  рехо  д  я  щ  ие де  ла; су  деб  н  ые де  ла д  р.);  
   де  ло до  л  ж  но со  держать не более 250 листов, при толщине не 
более 4 см (иначе создается следующий том) [43].  
Кроме формирования дела предусмотрен также процесс его 
оформления, который осуществляется согласно Основным правилам работы 
архивов организаций. 
Текущее хранение документов в МАУЗ «ЦГБ № 3» осуществляется в 
приемной главного врача в бумажных папках в специальных шкафах. 
Документы, образовавшиеся и образующиеся в деятельности 
учреждения здравоохранения, имеющие историческое, научное, социальное, 
экономическое, политическое или иное значение, входят в состав Архивного 
фонда Российской Федерации и независимо от времени происхождения, 
техники и способа закрепления информации подлежат передаче на 
государственное хранение [42]. 
В своей практической деятельности архивы органа или учреждения 
здравоохранения руководствуются законодательством Российской 
Федерации, нормативными и методическими документами Росархива, других 
организаций Федеральной архивной службы России, положениями об 
архивах учреждения здравоохранения. 
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В архивы учреждения здравоохранения передаются дела постоянного, 
временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача 
производится только по описям. 
После окончания делопроизводственного года (оперативного хранения 
документов в отделе документационного обеспечения) к номенклатуре дел 
отделом документационного обеспечения (делопроизводителем) 
составляется итоговая запись со статистиче  с  к  и  м  и с  ве  де  н  и  я  м  и о ко  л  иче  ст  ве 
за  ве  де  н  н  ых де  л по г  ру  п  па  м: 
   де  ла со с  ро  ка  м  и х  ра  не  н  и  я до 10 лет; 
   де  ла со с  ро  ко  м х  ра  не  н  и  я с  в  ы  ше 10 лет; 
   де  ла со с  ро  ко  м х  ра  не  н  и  я «  по  сто  я  н  но». 
Де  ла в   ре  ме  н  но  го (  до 10 лет в  к  люч  ите  л  ь  но) х  ра  не  н  и  я пе  ре  даче в а  рх  и  в, 
ка  к п  ра  в   и  ло, не по  д  ле  жат; о  н  и х  ра  н  ят  с  я в от  де  лах, д  ру  г  их ст  ру  кту  р   н  ых 
по  д  ра  з  де  ле  н  и  ях и по и  стече  н  и  и с  ро  ко  в х   ра  не  н  и  я по  д  ле  жат у  н  ичто  же  н  ию в 
у  ста  но  в  ле  н  но  м по  р  я  д  ке [42]. 
На пе  р  во   м эта  пе а  рх  и  в со  в  ме  ст  но с се  к  рета  ре  м о   п  ре  де  л  яет пе  рече  н  ь 
с  и  сте  м, те  м и п  рое  кто  в, до  ку  ме  нт  ы кото  р   ых мо  гут и  мет  ь це  н  но  ст  ь в 
соот  вет  ст  в  и  и с об  щ  и  м  и к  р  ите  р  и  я  м  и э  к  с  пе  рт  и  з  ы. В ра  м  ках пе  реч  н  я 
п  ро  во   д  ит  с  я отбо  р до  ку  ме  нто  в на по  сто  я  н  ное и в  ре  ме  н  ное х  ра  не  н  ие; пе  рече  н  ь 
ут   ве  р   ж  дает  с  я э  к  с  пе  рт  но  й ко  м  и  с  с  ие  й о  р  га  н  и  за  ц  и  и. 
Офо  р   м  ле  н  ие де  л в ЦГБ п  ро  во  д  ит  с  я се  к  рета  ре  м и е  го по  мо  щ  н  и  ко  м и  л   и 
д  ру  г  и  м  и ст  ру  кту  р   н  ы  м  и по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м  и, в об  я  за  н  но  ст  и кото  р  ых вхо  д  ит 
за  ве  де  н  ие и фо  р   м  и  ро  ва  н  ие де  л. В за  в  и  с  и  мо  ст  и от с  ро  ко  в х  ра  не  н  и  я 
п  ро  во   д  ит  с  я по  л  ное и  л   и ча  ст  ич  ное офо  р  м  ле  н  ие де  л. 
Д  л  я обе  с  пече  н  и  я ко  м  п  ле  кто  ва  н  и  я а  рх  и  ва в ЦГБ на в   се за  ве  р  ше  н  н  ые в 
де  ло  п  ро  и  з  во   д  ст  ве де  ла по  сто  я  н  но  го, в  ре  ме  н  но  го (  с  в  ы  ше 10 лет) х  ра  не  н  и  я и 
по л  ич  но  му со   ста  ву, п  ро  ше  д  ш  ие э  к  с  пе  рт  и  зу це  н  но  ст  и, со  ста  в   л  яют  с  я 
а  рх  и  в  н  ые о  п  и  с  и. 
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А  рх  и  в  на  я о  п  и  с  ь - это а  рх  и  в  н  ы  й с  п  ра  воч  н  и  к, со  де  р   жа  щ  и  й 
с  и  сте  мат  и  з  и  ро  ва  н  н  ы  й пе  рече  н  ь е  д  и  н  и  ц х  ра  не  н  и  я а  рх  и  в  но  го фо  н  да, 
ко  л  ле  к  ц  и  и и п  ре  д  на  з  наче  н  н  ы  й д  л  я их учета и ра  с  к  р  ыт  и  я со  де  р  жа  н  и  я [9]. 
О  п  и  с  и со  ста  в  л   яют  с  я от  де  л   ь  но: на де  ла по  сто  я  н  но  го х  ра  не  н   и  я; де  ла 
в  ре  ме  н  но  го (  с  в  ы  ше 10 лет) х  ра  не  н  и  я; де  ла по л  ич  но  му со   ста  ву; де  ла, 
со  сто  я  щ  ие и  з до  ку  ме  нто  в, ха  ра  кте  р  н  ых то  л   ь  ко д  л   я уч  ре  ж  де  н  и  я 
з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я. 
Де  ла по   сто  я  н  но  го и до  л   го  в  ре  ме  н  но  го х  ра  не  н   и  я, в   к  люча  я до  ку  ме  нт  ы по 
л  ич  но  му со   ста  ву, пе  ре  дают  с  я в а   рх  и  в о   р  га  н  и  за  ц  и  и ка  ж  д  ы  й го  д по  с  ле их 
за  ве  р  ше  н  и  я в де  ло  п  ро  и  з  во   д  ст  ве. 
Пе  ре  дача де  л в а   рх  и  в о   р   га  н  и  за  ц  и  и о   су  ще  ст  в  л  яет  с  я по г  раф  и  ку, 
со  ста  в  ле  н  но  му а   рх  и  во  м, со   г  ла  со  ва  н  но  му с г   ла  в  н  ы   м в  рачо  м, от  вет  ст  ве  н  н  ы  м  и 
л  и  ца  м  и [42]. 
В пе  р  ио  д по  д  гото  в  к  и де  л ст   ру  кту  р   н  ы  м по  д  ра  з  де  ле  н  ие  м ЦГБ к пе  ре  даче 
в а  рх  и  в сот  ру  д  н  и  ко  м а  рх  и  ва п   ре  д  ва  р  ите  л  ь  но п  ро  ве  р  яет  с  я п  ра  в  и  л  ь  но  ст  ь их 
фо  р  м  и  ро  ва  н  и  я, офо  р  м  ле  н  и  я и соот  вет  ст  в  ие ко  л  иче  ст  ва де  л, в   к  люче  н  н  ых в 
о  п  и  с  ь, ко  л  иче  ст  ву де  л, за  ве  де  н  н  ых в соот  вет  ст  в  и  и с но  ме  н  к  лату  ро  й де  л 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и. В   се в  ы  я  в  ле  н  н  ые п  р  и п  ро  ве  р  ке не  до  стат  к  и в фо  р   м  и  ро  ва  н  и  и и 
офо  р   м  ле  н  и  и де  л работ  н  и  к  и ст  ру  кту  р  но  го по  д  ра  з  де  ле  н  и  я об  я  за  н  ы у  ст  ра  н  ит  ь. 
П  р  и об  на  ру  же  н  и  и от  сут   ст  в  и  я де  л со   ста  в  л  яет  с  я соот  вет  ст  вую  ща  я с  п  ра  в  ка. 
П  р   ие  м ка  ж  до  го де  ла п  ро  и  з  во  д  ит  с  я л  и  цо  м, от  вет  ст  ве  н  н  ы  м за а  рх  и  в 
(  с  пе  ц  иа  л  ь  н  ы  м сот  ру  д  н  и  ко  м), в п  р  и  сут   ст  в  и  и работ  н  и  ка ст  ру  кту  р  но  го 
по  д  ра  з  де  ле  н  и  я. П   р  и это   м на обо  их э  к  зе  м  п  л  я  рах о  п  и  с  и п  рот  и  в ка  ж  до  го де  ла, 
в  к  люче  н  но  го в нее, де  лает  с  я от  мет  ка о на  л  ич  и   и де  ла. В ко  н  це ка  ж  до  го 
э  к  зе  м  п  л  я  ра о  п  и  с  и у  ка  з   ы  вают  с  я ц  иф  ра  м  и и п  ро  п  и  с  ью ко   л  иче  ст  во фа  кт  иче  с  к  и 
п  р   и  н  ят  ых в а  рх  и  в де  л, но  ме  ра от  сут   ст  вую   щ  их де  л, дата п  р  ие  ма-  пе  ре  дач  и де  л, 
а та  к  же по  д  п  и  с  и от  вет  ст  ве  н  но  го за а  рх  и  в (  сот  ру  д  н  и  ка а  рх  и  ва) и л  и  ца, 
пе  ре  да  в   ше  го де  ла. П  р   и п  р  ие  ме о   собо це  н  н  ых де  л п   ро  ве  р  яет  с  я ко  л   иче  ст  во 
л  и  сто  в в де  лах. Офо  р  м  л  яет  с  я а  кт пе  ре  дач  и де  л в а   рх  и  в. 
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По   д  во  д   я ито  г а  на  л   и  за о  р  га  н  и  за  ц  и  и работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и в ЦГБ мо  ж  но 
с  де  лат  ь в  ы  во   д, что о  д  но  й и  з на  ибо  лее ва  ж  н  ых фу  н  к  ц  и  й се  к  рета  р  я МАУЗ 
«ЦГБ № 3» г. Е   кате  р  и  нбу  р  га я  в  л  яет  с  я работа с и  схо  д  я  ще  й, вхо  д  я  ще  й и 
в  нут   ре  н  не  й до  ку  ме  нта  ц  ие  й. 
Работа с до  ку  ме  нта  м  и в  к  лючает с  ле  дую  щ  ие о  с  но  в  н  ые эта  п  ы: п  ро  ве  р  ка 
п  ра  в  и  л  ь   но  ст  и офо  р  м  ле  н  и  я до  ку  ме  нта; со  г  ла  со  ва  н  ие и офо  р  м  ле  н  ие те  к  ста 
до  ку  ме  нта; ут   ве  р   ж  де  н  ие (  по  д  п  и  са  н  ие) до  ку  ме  нта; до  ста  в  ка и п  р   ие  м 
до  ку  ме  нто  в; ре  г  и  ст  ра  ц  и  я до  ку  ме  нто  в; пе  р  в  ич  на  я об  работ  ка до  ку  ме  нто  в; 
п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  ное ра  с  с  мот  ре  н  ие до  ку  ме  нто  в; по  д  гото  в  ка до  ку  ме  нто  в к 
от  п  ра  в  ке; п  р  иё  м и  с  по  л  не  н  но  го до  ку  ме  нта и по  ме  ще  н  ие е  го в де  ло; 
по  с  ле  дую  щее х  ра  не  н  ие и работа с до  ку  ме  нта  м  и (  до е  го у  н  ичто  же  н  и  я). 
 
 
1.3 П  роб  ле  м  н  ые а   с  пе  кт  ы о   р  га  н   и  за  ц  и  и до   ку   ме  нта  ц  ио  н   но  го 
обе  с  пече  н  и  я у   п  ра  в  ле  н  и   я МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е  кате  р  и  нбу  р  га 
М  ы ра  с  с  мот  ре  л  и и п   роа  на  л  и  з  и  ро  ва  л  и по  р  я  до  к до  ку  ме  нт  и  ро  ва  н  и  я 
де  яте  л  ь  но  ст  и и о  р   га  н  и  за  ц  и  я работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и в Му  н  и  ц  и  па  л   ь  но  м 
а  вто  но  м  но  м уч   ре  ж  де  н  и  и з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це   нт  ра  л  ь   на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л  ь  н  и  ца 
№ 3» г.Е  кате  р   и  нбу  р   га, и в  ы  я  в  и   л  и с  ле  дую  щ  ие п  роб  ле  м  н  ые а  с  пе  кт  ы, кото  р  ые 
о  п  и  са  н  ы н  и  же. 
1. Б  ы  л   и до  пу  ще  н  ы о  ш  иб  к  и в офо  р  м  ле  н  и  и ре  к  в  и  з  ито  в до  ку  ме  нто  в, 
офо  р   м  ле  н  и  и и ве  де  н  и  и до  ку  ме  нта  ц  и  и и са  мо  м по  р   я  д  ке до  ку  ме  нт  и  ро  ва  н  и  я - 
ча  сто в  ст  реча  л  и  с  ь о  ш  иб  к  и в ре  к  в  и  з   итах «Дата до  ку  ме  нта», «отт  и  с  к печат  и», 
«На  и  ме  но  ва  н   ие в  и  да до  ку  ме  нта», «   по  д  п  и  с  ь», а та  к же е  ст  ь о   ш  иб  к  и и в те  к  сте 
до  ку  ме  нто  в. Это до  пу  с  кают  с  я в с  в  я  з  и с те  м, что в о  р   га  н  и  за  ц  и  и нет 
и  н  ст  ру  к  ц  и  и по де  ло  п  ро  и  з  во  д   ст  ву, кото  ра  я б  ы от  веча  ла но  р  мат  и  в  но-
 
 п  ра  во  в  ы  м а   кта  м, ка  саю  щ  и  м  с  я до  ку  ме  нтообо  рота в уч   ре  ж  де  н  и  ях 
з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе  де  ра  ц  и  и, и, в  ме  сте с те  м, б  ы  ла б  ы 
а  да  пт  и  ро  ва  на д  л  я о  с  вое  н  и  я пе  р  со   на  ло  м бо  л  ь  н   и  ц  ы. В  в  и  ду о   собе  н  но  сте  й 
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т  ру  до  во   й де  яте  л  ь  но  ст  и в ЛПУ, кото  р   ые с  во   д  ят  с  я к к  ра  й  не на  п  р  я  же  н  но  му 
ре  ж  и  му (ча   сто - фа  кт  иче  с  к  и не  но  р  м  и  ро  ва  н  но  му) рабоче  го в  ре  ме  н  и, ре  ше  н  ию 
а  д  м  и  н  и  ст  рат  и   в  но-хо  з  я  й  ст  ве  н  н  ых во  п  ро  со  в ка  к пе  р   вооче  ре  д  н  ых, у пе  р  со  на  ла, 
не  по  с  ре  д  ст  ве  н  но уча  ст  вую   ще  го в до  ку  ме  нтообо  роте о  р  га  н  и  за  ц  и  и, п  ро  сто 
от  сут   ст  вует в   ре  м  я на по  д  роб  ное и  зуче  н  ие ка  к  их-  л  ибо НПА, на  п  р  я  мую не 
ка  саю  щ  их  с  я их на  п  ра  в  ле  н  и  я де  яте  л  ь  но  ст  и. Зача  стую, и это в о  собе  н  но  ст  и 
ка  сает  с  я в  но  в  ь п  р   и  н  ят  ых на работу сот  ру  д  н  и  ко  в, пе  р  со   на  л уч   ре  ж  де  н  и  я п  р  и 
работе с до  ку  ме  нта  м  и ру  ко  во  д  ст  вует   с  я не  ко  й с  ло   ж  и  в  ше  й  с  я в  нут   р  и 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и а  на  ло   г  ие  й – т.е. п  р  и со  ста  в  ле  н  и  и до  ку  ме  нто  в «  де  лает та  к, ка  к 
в  се о  ста  л  ь   н  ые» ко  л   ле  г  и. В с  вете обо  з  наче  н  но  й п  роб  ле  м  ы, д  л  я МАУЗ «ЦГБ 
№ 3» о  собе  н  но ва  ж  но и  мет  ь в  нут   ре  н  н  и  й НПА, ре  г  ла  ме  нт  и  рую   щ  и  й п  ра  в  и  ла и 
о  собе  н  но  ст  и до  ку  ме  нтообо  рота, от  вечаю  щ  и  й о  с  но  в  н  ы  м т  ребо  ва  н  и  я  м 
за  ко  но  дате  л  ь  ст  ва Ро  с  с  и  й  с  ко  й Фе  де  ра  ц  и  и и, в   ме  сте с те  м, на  г  л  я  д  н  ы  й и 
по  н  ят  н  ы  й п  р  и и  зуче  н  и  и. П   р  и на  л  ич  и  и в о   р  га  н  и  за  ц  и  и об  щ  их по  ло   же  н  и  й 
«  штаб  но  й ку  л  ьту  р  ы» за  мет  но у  луч   шает  с  я в  за  и  мо  де  й  ст  в  ие ме  ж  ду 
ра  з  л  ич  н  ы  м  и по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м  и (от  де  ла  м  и, г  ру  п  па  м  и), за  н  и  маю  щ  и  м  и  с  я 
от  де  л   ь  н  ы  м  и на  п  ра  в  ле  н  и  я  м  и де  яте  л  ь  но  ст  и о  р  га  н  и  за  ц  и  и. 
2. В бо  л   ь  н  и  це нет об  ще  й но  ме  н  к  лату  р  ы де  л, что зат  ру  д  н  яет по  и  с  к 
ну  ж  но  й и  нфо  р   ма  ц  и  и. В МАУЗ «ЦГБ № 3» и  меют  с  я но  ме  н  к  лату  р   ы де  л 
то  л   ь  ко по ст  ру  кту  р  н  ы  м по  д  ра  з  де  ле  н  и  я  м. Бе  зу  с  ло  в  но, ве  де  н  ие де  л учета по 
на  п  ра  в  ле  н  и  я  м де  яте  л  ь  но  ст  и в  нут   р  и ст  ру  кту  р  но  го по  д  ра  з  де  ле  н  и  я за  мет  но 
об  ле  гчает е  го работу, та   к, на  п   р  и  ме  р, ко  г  да ве  дет  с  я учет до  ку  ме  нта  ц  и  и за 
ка  ж  д  ы  й го  д (  не  с  ко  л   ь  ко лет) по о  п  ре  де  ле  н  но  му на  п  ра  в  ле  н  ию работ  ы, 
до  ку  ме  нт  ы (  п  р  и  ка  з  ы, ра  с  по  р  я  же  н  и  я) фо  р   м  и  руют   с  я в на  ко  п  ите  л  и, де  ла, 
ка  ж  дое де  ло ве  дет  с  я в о  п  ре  де  ле  н  но  м ко  л   иче  ст  ве то   мо  в, то это с  по  соб  ст  вует 
фо  р  м  и  ро  ва  н  ию об  ще  й ба  з  ы до  сту  п  но  й и  нфо  р  ма  ц  и  и д  л   я сот  ру  д  н  и  ко  в 
ст  ру  кту  р   но  го по  д  ра  з  де  ле  н  и  я. О  д  на  ко, ве  де  н  ие учета и  нфо  р   ма  ц  и  и та  к  и  м 
об  ра  зо  м п  ре  д  по  ла  гает не  кото  р  ые с  ло   ж  но  ст  и в фо  р   м  и  ро  ва  н  и  и об  ще  й 
но  ме  н  к  лату  р  ы де  л, т.   к. нет «об  ще  го з  на  ме  нате  л  я» - т.е. об  ще  го п  р   и  н  ц  и  па 
 
 
37 
х  ра  не  н  и  я и  нфо  р  ма  ц  и  и, до  ку  ме  нта  ц  и  и по от  де  л  ь  н  ы  м на  п  ра  в  ле  н  и  я  м 
де  яте  л  ь  но  ст  и ЦГБ; 
3. С  ле  дую   щ  и  й п  роб  ле  м  н  ы  й а  с  пе  кт о  р   га  н   и  за  ц  и  и до  ку  ме  нта  ц   ио  н  но  го 
обе  с  пече  н  и  я – это за  г  ру  же  н  но  ст  ь пе  р   со  на  ла, за  н  и  маю  щ  их  с  я 
до  ку  ме  нто  пото  ка  м  и. В МАУЗ «ЦГБ № 3» о  с  но  в  н   ые де  ло  п  ро  и  з  во   д  ст  ве  н  н  ые 
фу  н  к  ц  и  и в  ы  по  л   н  яют  с  я се  к  рета  ре  м г  ла  в  но  го в  рача и е  го по  мо   щ  н  и  ко  м 
(  ку  р  ье  ро  м) – это работа с и  схо  д  я  ще  й, вхо  д  я  ще  й и в  нут  ре  н  не  й 
до  ку  ме  нта  ц  ие  й. П  р  и та  ко  м до  ку  ме  нтообо  роте, ка  к в ЦГБ (таб  л. 4), на  г  ру  з  ка 
на о  д  но  го сот  ру  д  н  и  ка по  лучает  с  я ч  ре  з  ме  р  но  й.  
 
Таб  л   и  ца 4 - Об  ъе  м до  ку  ме  нтообо  рота в МАУЗ «ЦГБ № 3» 
г.Е  кате  р  и  нбу  р   га 
До  ку  ме  нт  ы Ко  л  иче  ст  во до  ку  ме  нто  в В  се  го 
 По  д  л  и   н  н   и  к  и Т  и   ра  ж  
 2014 г. 2015 г. 2014 г. 2015 г. 2014 г. 2015 г. 
Вхо  д  я  щ  ие 2620 2850 7860 8550 10480 16800 
И  схо  д  я  щ  ие 937 1100 2811 3300 3748 4400 
В  нут   ре  н   н  ие 330 445 990 1335 1320 1780 
В  се  го 3887 4395 11661 13185 15548 22980 
 
И  з таб   л  и  ц  ы 4 в  и  д  но, что к ко  н  цу 2015 го  да об  ъе   м до  ку  ме  нтообо  рота 
в  ы  ро  с на 7432 шт. и со   ста  в  и   л 22980. По ре  ко  ме  н  да  ц  и  я  м ГСДОУ п  р  и 
ко  л  иче  ст  ве до  ку  ме  нто  в от 10 до 25 т  ы  с. в го   д, необхо  д  и  ма о  р  га  н  и  за  ц  и  я 
с  лу  жб  ы ДОУ (  г  ру  п  па работ  н  и  ко  в с в   ы  де  ле  н  ие  м от  вет  ст  ве  н  н  ых за от  де  л  ь   н  ые 
уча   ст  к  и работ  ы (  с  пе  ц  иа  л  и  за  ц  и  я сот  ру  д  н  и  ко  в). 
Ро  ст ко  л  иче  ст  ва до  ку  ме  нто  в в «Це   нт  ра  л  ь  но  й го  ро  д  с  ко  й бо  л  ь  н   и  це №3» 
обу  с  ло  в  ле  н:  
- у  ве  л  иче  н  ие  м ко  л  иче  ст  ва п  ро  ве  р  яю  щ  их и  н  ста  н  ц  и  й (  ме  д  и  ц  и  н  с  к  ие 
ст  рахо  в  ые ко  м  па  н  и  и), у  ве  л  иче  н  ие  м ко  нт  ро  л  и  рую   щ  их о  р   га  но  в, в  се это 
п  р   и  во   д  ит к со  з  да  н  ию бо  л  ь  ше  го ч  и  с  ла до  ку  ме  нто  в; 
- не  соб  лю   де  н  ие работ  н  и  ка  м  и у  п  ра  в  ле  нче  с  к  их ст  ру  кту  р но  р   мат  и  в  н  ых 
а  кто  в, у  ста  на  в  ливающих требования к оформлению документов, в результате 
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возникает недоверие к документам и их перепроверка, т.е. создание новых 
документов; 
- неквалифицированное документирование распорядительной 
деятельности, например, приказ, содержащий неясные задания, нереальные 
сроки исполнения (часто приходят документы из Министерства 
здравоохранения со сроком исполнения текущей даты), противоречащий 
изданным ранее приказам, обязательно вызовет поток писем или докладных 
записок разъяснительного характера; 
- несвоевременное или некачественное выполнение заданий, 
поручений, договорных обязательств, срыв сроков их исполнения, что 
приводит к созданию документов с просьбами переноса сроков, 
объяснениями, претензиями и т.д.; 
- некомпетентность управленческого персонала в решении 
производственных, экономических, управленческих задач приводит к выбору 
нецелесообразных вариантов их решений, что отражается на 
документировании самих этих действий, а затем исправлении принятого 
решения; 
- отсутствие в управленческом аппарате регламентации 
документообразования приводит к использованию значительного количества 
разнообразных видов и форм документов, предназначенных для 
документирования идентичных функций и содержащих аналогичную 
информацию, но отличающихся по форме представления информации или по 
составу показателей (различные не утвержденные виды отчетов часто 
дублируют одну и ту же информацию); 
- широкое распростране  н  ие ко  п  и  ро  ва  л  ь  но  й тех  н  и  к  и и ее 
бе  с  ко  нт  ро  л  ь  ное и  с  по  л   ь  зо  ва  н  ие п  р  и  во  д  ит к со  з  да  н  ию о  г  ро  м  но  го ко  л  иче  ст  ва 
ко  п  и  й до  ку  ме  нто  в, кото  р   ые и  с  по  л  ь  зуют  с  я в не  з  нач  ите  л   ь  но  й ме  ре. 
Е  ще к п  р  ич  и  на  м на  до от  не  ст  и и но  в  ые тех  но  ло   г  и  и по  д  гото  в  к  и 
до  ку  ме  нто  в, кото  р   ые, со   к  рат  и  в в   ре  м  я на со  з  да  н  ие те  к  ста, е  го ра  с  печат  ку и 
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ко  п  и  ро  ва  н  ие, у  ве  л  ич  и  л  и их пото  к  и и в  и  до  вое ра  з  нооб  ра  з  ие, но не ре  ш  и  л  и 
п  роб  ле  му у  п  ра  в  ле  н  и  я эт  и  м  и пото  ка  м  и [42].  
4. И  з в  ы  ше  с  ка  за  н  но  го в  ыте  кает с  ле  дую   ща  я п  роб  ле  ма: 
и  с  по  л  ь  зо   ва  н  и   я не  до  статоч  но фу  н  к  ц  ио  на  л  ь  но  го п  ро  г  ра  м  м  но  го обе  с  пече  н  и  я. В 
до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  й де  яте  л   ь  но  ст  и МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га 
и  с  по  л  ь  зует   с  я п  ро  г  ра  м  ма «1:С. Оф  и  с-  ме  не  д  же  р», но ее фу  н  к  ц  ио  на  л  ь  н  ые 
во  з   мо  ж  но  ст  и до  статоч  но у  з  к  и, о   н  и с  во  д  ят  с  я к ре  г  и  ст  ра  ц  и  и вхо  д  я  щ  их и 
и  схо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в. В с   в  я  з  и с те  м, о  с  но  в  на  я ча   ст  ь до  ку  ме  нто  в о  стает  с  я 
на бу  ма  ж  н  ых но  с  ите  л  ях. По  сто  я  н  ное у  ве  л  иче  н  ие ко  л  иче  ст  ва и  нфо  р  ма  ц  и  и, 
необхо  д  и  мо   й д  л  я п  р  и  н  ят  и  я ре  ше  н  и  я п  р  и  во  д  ит к то  му, что т  ра  д  и  ц  ио  н  н  ые 
мето  д  ы работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и ста  но  в  ят  с  я неэффе  кт  и  в  н  ы  м  и.  
 
В  ы  во  д  ы по г  ла  ве 1 
По   д  во  д   я ито  г по г  ла  ве, мо  ж  но с  де  лат  ь в  ы  во   д, что на се  го   д  н  я 
Му  н  и  ц  и  па  л  ь   ное а  вто  но  м  ное уч   ре  ж  де  н  ие з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я 
го  ро  д  с  ка  я бо  л  ь  н  и  ца № 3» го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р   га – это со  в  ре  ме  н  ное 
м  но  го  п  роф  и  л  ь  ное ме  д  и  ц  и  н  с  кое уч   ре  ж  де  н  ие, по  з  во  л  яю  щее п   ро  во   д  ит  ь 
ко  м  п  ле  к  с  ное об  с  ле  до  ва  н  ие, лече  н  ие и реаб  и  л  ита  ц   ию, со  з  да  на на о  с  но  ва  н  и  и 
По  ста  но  в  ле  н  и   я А  д  м  и  н  и  ст  ра  ц  и  и го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р   га. О  пе  рат  и  в  ное 
у  п  ра  в  ле  н  ие о  су  ще  ст  в  л  яет г  ла  в  н  ы  й в  рач. 
О  с  но  в  н  ы   м  и це  л  я  м  и МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е  кате  р  и  нбу  р  га я  в  л   яют  с  я: 
ох  ра  на з  до  ро  в  ь  я г   ра  ж  да  н по  с  ре  д  ст  во   м в   ы  по  л  не  н  и  я ме  д  и  ц  и  н  с  к  их работ и 
у  с  лу  г по о  ка  за  н  ию ме  д  и  ц  и  н  с  ко  й по  мо  щ  и. 
О  р   га  н  и  за  ц  ио  н  на  я ст  ру  кту  ра о  р   га  н  и  за  ц   и  и о   п  ре  де  л  яет  с  я ка  к 
со  во  ку  п  но  ст  ь фу  н  к  ц  ио  на  л   ь  н  ых по  д  ра  з  де  ле  н  и  й и у  ро  в  не  й у  п  ра  в  ле  н  и   я, ме  ж  ду 
кото  р   ы  м  и су  ще  ст  вует с  и  сте  ма в  за  и  мо  с  в  я  зе  й, обе  с  печ  и  ваю  щ  их в  ы   по  л   не  н  ие 
необхо  д  и  м  ых фу  н  к  ц  и  й у  п  ра  в  ле  н  и  я д  л  я до  ст  и  же  н  и  я це  ле  й о  р   га  н  и  за  ц  и  и. В  се 
ст  ру  кту  р   н  ые по  д  ра  з  де  ле  н  и  я ЦГБ уча   ст  вуют в до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  м об  ме  не. 
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Со  г  ла  с  но с  во  и  м фу  н  к  ц  и  я  м, ка  ж  дое по  д  ра  з  де  ле  н  ие ра  з  рабат  ы  вает 
соот  вет  ст  вую   щ  ие до  ку  ме  нт  ы, кото  р   ые пе  ре  даёт в д  ру  г  ие по  д  ра  з  де  ле  н  и  я. 
В  с  я до  ку  ме  нта  ц  и  я сте  кает  с  я п  р  ие  м  ную г  ла  в  но  го в  рача, г  де п  рохо  д  ит 
ре  г  и  ст  ра  ц  ию, та  м же и о  су  ще  ст  в  л  яет  с  я х  ра  не  н  ие де  л. О   д  но  й и  з на  ибо  лее 
ва  ж  н  ых фу  н  к  ц  и  й се  к  рета  р   я МАУЗ «ЦГБ № 3» г. Е  кате  р  и  нбу  р  га я  в  л   яет  с  я 
работа с и  схо  д  я  ще  й, вхо  д  я  ще  й и в  нут   ре  н  не  й до  ку  ме  нта  ц  ие  й. 
Работа с до  ку  ме  нта  м  и в  к  лючает с  ле  дую  щ  ие о  с  но  в  н  ые эта  п  ы: п  ро  ве  р  ка 
п  ра  в  и  л  ь   но  ст  и офо  р  м  ле  н  и  я до  ку  ме  нта; со  г  ла  со  ва  н  ие и офо  р  м  ле  н  ие те  к  ста 
до  ку  ме  нта; ут   ве  р   ж  де  н  ие (  по  д  п  и  са  н  ие) до  ку  ме  нта; до  ста  в  ка и п  р   ие  м 
до  ку  ме  нто  в; ре  г  и  ст  ра  ц  и  я до  ку  ме  нто  в; пе  р  в  ич  на  я об  работ  ка до  ку  ме  нто  в; 
п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  ное ра  с  с  мот  ре  н  ие до  ку  ме  нто  в; по  д  гото  в  ка до  ку  ме  нто  в к 
от  п  ра  в  ке; п  р  иё  м и  с  по  л  не  н  но  го до  ку  ме  нта и по  ме  ще  н  ие е  го в де  ло; 
по  с  ле  дую  щее х  ра  не  н  ие и работа с до  ку  ме  нта  м  и (  до е  го у  н  ичто  же  н  и  я). 
В о  р   га  н  и  за  ц  и  и е  ст  ь п  роб  ле  м  н  ые а  с  пе  кт  ы в о  р   га  н  и  за  ц  и  и 
до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  го обе  с  пече  н  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я, от  мече  н  ы за  меча  н  и  я к 
офо  р   м  ле  н  ию до  ку  ме  нто  в, о   р  га  н   и  за  ц  и  и работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и и их те  ку  ще  му 
и а  рх  и  в  но  му х   ра  не  н  ию. 
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ГЛАВА 2. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОВЕРШЕНСТВОВАНИЮ 
ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ В МАУЗ 
«ЦГБ № 3» ГОРОДА ЕКАТЕРИНБУРГА 
 
 
2.1 На  п  ра   в  ле  н  и  я и мето  д  ы со   ве  р  ше  н  ст  во   ва  н  и  я 
до  ку  ме  нта  ц  ио   н  но   го обе  с  пече  н  и  я у   п  ра  в  ле  н   и  я в МАУЗ «ЦГБ № 3» г. 
Е  кате  р  и   нбу  р  га 
Ра  с  с  мот  р   и  м ка  ж  дую п   роб  ле  му в от   де  л  ь  но  ст  и, и что ну  ж  но с  де  лат  ь в 
це  л  ях у  ст  ра  не  н  и  я в  ы  я  в  ле  н  н  ых не  до  стат  ко  в и у  луч   ше  н  и  я каче  ст  ва работ  ы. 
П  роб  ле  ма 1. В це  л  ях и  с  п   ра  в  ле  н  и  я о  ш  ибо  к в офо  р   м  ле  н  и  и ре  к  в  и  з  ито  в 
до  ку  ме  нто  в и по  р   я  д  ке до  ку  ме  нт  и  ро  ва  н  и  я у  ка  за  н  н  ых не  дочето  в ну  ж  но 
ра  з  работат  ь и в  не  д  р  ит  ь в де  яте  л  ь  но  ст  ь МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е   кате  р   и  нбу  р   га 
и  н  ст  ру  к  ц  ию по до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  му обе  с  пече  н  ию у  п  ра  в  ле  н  и  я. 
И  н  ст  ру  к  ц  и  я по де  ло   п  ро  и  з  во   д  ст  ву я   в  л  яет  с  я о  с  но  в  н  ы  м но  р  мат  и  в  н  ы  м 
а  кто  м. О  на у  ста  на  в  л  и  вает об  щ  ие п  р  и  н  ц  и  п  ы о  р   га  н   и  за  ц  и  и де  ло   п  ро  и  з  во   д  ст  ва в 
уч   ре  ж  де  н  и  и, о  п  ре  де  л  яет от  вет  ст  ве  н  но  ст  ь за ве  де  н  ие де  ло  п  ро  и   з  во  д  ст  ва, 
фу  н  к  ц  и  и и ст  ру  кту  ру де  ло   п  ро  и  з  во   д  ст  ве  н  но  го по  д  ра  з  де  ле  н  и  я, т   ребо  ва  н  и  я к 
по  д  гото  в  ке с  лу  жеб  н  ых до  ку  ме  нто  в, по  р   я  до  к п  р   ие  ма и от  п  ра  в  к  и 
ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  и, ре  г  и  ст  ра  ц  и  и, и  с  по  л  не  н  и  я и ко  нт  ро  л  я за и  с  по  л  не  н  ие  м 
до  ку  ме  нто  в, фо  р   м  и  ро  ва  н  и  я и офо  р  м  ле  н  и  я де  л, по  д  гото  в  к  и их д  л  я с  дач  и в 
а  рх  и  в уч   ре  ж  де  н  и  я. 
И  н  ст  ру  к  ц  и  я по де  ло   п  ро  и  з  во   д  ст  ву ут   ве  р  ж  дает  с  я ру  ко  во   д  ите  ле  м 
уч   ре  ж  де  н  и  я и в  во   д  ит  с  я в де  й  ст  в  ие п  р  и  ка  зо  м. И   схо  д  я и  з с  пе  ц  иф  и  к  и 
де  яте  л  ь  но  ст  и уч   ре  ж  де  н  и  я, о  на за  к  ре  п  л  яет на  ибо  лее ра  ц  ио  на  л  ь  н  ы  й 
тех  но  ло  г  иче  с  к  и  й п  ро  це  с  с до  ку  ме  нт  и  ро  ва  н  и  я. С  ле  дует п   р  и это  м уч   ит  ы  ват  ь, 
что ку  л  ьту  ра работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и о  п  ре  де  л  яет в з  нач  ите  л  ь  но  й сте  пе  н  и и 
ку  л  ьту  ру работ  ы а  п  па  рата в це  ло  м [20]. 
П  ла  н и  н   ст  ру  к  ц  и  и мо  жет б  ыт  ь с  ле  дую   щ  и  м: 
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1. Об  щ  ие по  ло   же  н  и  я  
2. По  р   я  до  к со  ста  в  ле  н  и  я и офо  р  м  ле  н  и  я с  лу  жеб  н  ых до  ку  ме  нто  в 
2.1. Об  щ  ие т  ребо  ва  н  и  я 
2.2. О  с  но  в  н  ые п  ра  в   и  ла офо  р  м  ле  н  и  я до  ку  ме  нто  в 
3. По  р   я  до  к по  д  гото  в  к  и, офо  р   м  ле  н  и  я, п  рохо  ж  де  н  и  я и ко  нт  ро  л  я за 
и  с  по  л  не  н  ие  м ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь  н  ых до  ку  ме  нто  в 
3.1. По  д  гото  в  ка ра  с  по  р  я  д  ите  л   ь  н  ых до  ку  ме  нто  в 
3.2. Т  ребо  ва  н  и  я к со  ста  в  ле  н  ию ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь   н  ых до  ку  ме  нто  в 
4. П  р  ие  м, учет, ре  г  и  ст  ра  ц  и   я, п  рохо  ж  де  н  ие и от  п  ра  в  ка ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  и 
4.1. П  р   ие  м до  ку  ме  нто  в 
4.2. По  р  я  до  к ре  г  и  ст  ра  ц  и  и вхо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в 
4.3. По  р  я  до  к п  рохо  ж  де  н  и  я до  ку  ме  нто  в 
4.4. Ко  нт  ро  л   ь и  с  по  л  не  н  и  я вхо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в 
4.5. С  ро  к  и и  с  по  л  не  н  и  я вхо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в 
4.6. По  р  я  до  к ре  г  и  ст  ра  ц  и  и и от  п  ра  в  ле  н  и  я и  схо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в 
5. По  д  гото  в  ка и п  ро  ве  де  н  ие со  ве  ща  н  и  й  
6. О  р  га  н  и  за  ц  и  я ко  нт  ро  л  я и по  р   я  до  к и  с  по  л  не  н  и  я по  руче  н  и  й г  ла  в  но  го 
в  рача [24]. 
1. Об  щ  ие по  ло   же  н  и  я. В н  их о  п  ре  де  л  яет  с  я е  д  и  на  я с  и  сте  ма о  р  га  н  и  за  ц  и  и 
до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  го обе  с  пече  н  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я, у  ста  на  в  л   и  вает п  ра  в  и  ла и 
по  р  я  до  к работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и в МАУЗ «ЦГБ № 3» и об  я  зате  л  ь  на, д  л  я 
и  с  по  л  не  н  и  я в  се  м  и сот  ру  д  н  и  ка  м  и. П  р  и ра  з  работ  ке и  с  по  л  ь  зо  ва  л   и  с  ь 
де  й  ст  вую   щ  ие п  ра  в  и  ла, по   ло  же  н  и  я, мето  д  иче  с  к  ие у  ка  за  н  и  я, но  р   мат  и  в  н  ые 
а  кт  ы РФ, кото  р   ые п  ре  ду  с  мат  р  и  вают со  ста  в  ле  н  ие до  ку  ме  нто  в по 
о  п  ре  де  ле  н  н  ы  м п  ра  в  и  ла  м. 
2. По  р   я  до  к со  ста  в  ле  н  и  я и офо  р  м  ле  н  и  я с  лу  жеб  н  ых до  ку  ме  нто  в. 
2.1. Об  щ  ие т  ребо  ва  н  и  я. В это  м ра  з  де  ле о  п  и  с  ы  вают  с  я в  и  д  ы до  ку  ме  нто  в, 
дает  с  я о  п  ре  де  ле  н  ие ре  к  в  и  з  ита  м.  
К ч  и  с  лу на   ибо  лее ю  р   и  д  иче  с  к  и з  нач  и  м  ых ре  к  в  и  з  ито  в от  но  с  ят  с  я: 
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по  д  п  и  с  ь; дата до  ку  ме  нта; печат  ь; г  р   иф ут   ве  р   ж  де  н  и  я до  ку  ме  нта; 
ре  г  и  ст  ра  ц  ио  н  н  ы  й но  ме  р до  ку  ме  нта. 
П  ре  д  ъ  я  в  л  яют  с  я т  ребо  ва  н   и  я к те  к  сту с  лу  жеб  н  ых до  ку  ме  нто  в, е  го 
соот  вет  ст  в  ие де  й  ст  вую   ще  му за  ко  но  дате  л  ь  ст  ву.  
Б  ла  н  к п   и  с  ь  ма в ЦГБ со  де  р   ж  ит ре  к  в  и  з  ит  ы: 
1. э  мб  ле  му; 
2.   по  л  ное на  и  ме  но  ва  н  ие о  р  га  н  и  за  ц  и  и; 
3.   с  п  ра  воч  н  ые да  н  н  ые об о  р  га  н  и  за  ц  и  и (  почто  в  ы  й а  д  ре  с, но  ме  р 
те  лефо  на, но  ме  р фа  к  са, а  д  ре  с э  ле  кт  ро  н  но  й почт  ы). 
4. т  рафа  рет  н  ые ча  ст  и: дата, ре  г  и  ст  ра  ц  ио  н  н  ы  й но  ме  р до  ку  ме  нта и 
с  с  ы  л  ка на и  схо  д  я  щ  ие да  н  н  ые (  дату и ре  г  и  ст  ра  ц   ио  н  н  ы  й но  ме  р) вхо  д  я  ще  го 
до  ку  ме  нта; 
5. а  д  ре  сата [9]. 
Б  ла  н  к ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь  но  го до  ку  ме  нта со  де  р  ж  ит ре  к  в  и  з  ит  ы:  
- э  мб  ле  му; 
- на  и  ме  но  ва  н  ие соот  вет  ст  вую   ще  го в  и  да до  ку  ме  нта («П  р   и  ка  з»); 
- т  рафа  рет  н  ые ча  ст  и: дата, ре  г  и  ст  ра  ц  ио  н  н  ы   й но  ме  р до  ку  ме  нта по  л  ное 
на  и  ме  но  ва  н  ие до  л   ж  но  ст  и г  ла  в  но  го в  рача, е  го и  н  и  ц  иа  ло   в [9]. 
2.2. В о  с  но  в  н  ых п  ра  в  и  лах офо  р  м  ле  н  и  я до  ку  ме  нто  в мо  ж  но от  мет  ит  ь об 
об  я  зате  л  ь  но  м и п  ра  в  и  л  ь  но  м у  ка  за  н  и  и в до  ку  ме  нтах: 
- с  с  ы  ло   к на и  схо  д  я  щ  ие да  н  н  ые (  дату и но  ме  р до  ку  ме  нта), на кото  р   ы  й 
дает  с  я от  вет; 
- на  з  ва  н   и  я е  го в  и  да (  п  р   и  ка  з, п  рото  ко  л, а   кт, до  к  ла  д  на  я за  п  и  с  ка и т.  д.); 
- ло   г  ич  но  м ра  з  де  ле  н  и  и те  к  ста на ра  з  де  л  ы, по  д  ра  з  де  л  ы, пу  н  кт  ы и 
по  д  пу  н  кт  ы, их ну  ме  ра  ц  и  я;  
- ну  ме  ра  ц  и  и ст  ра  н  и  ц;  
- дат  ы по  д  п  и  са  н  и  я и  л  и ут   ве  р  ж  де  н  и  я;  
- ре  г  и  ст  ра  ц  ио  н  но  го но  ме  ра; 
- а  д  ре  сата, в со   ста  в а  д  ре  сата вхо  д  ит на  и  ме  но  ва  н  ие о  р  га  н  и  за  ц  и  и, 
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на  и  ме  но  ва  н  ие до  л   ж  но  ст  и, и  н  и  ц  иа  л   ы и фа  м  и  л  и  я по  лучате   л  я, почто  в  ы  й а  д  ре  с: 
- по  д  п   и  с  и ру  ко  во   д  ите  л  я, в  к  лючаю  ще  й на  и  ме  но  ва  н  ие до  л  ж  но  ст  и, 
л  ич  ную по   д  п  и  с  ь, и  н  и  ц  иа  л  ы и фа  м  и  л  ию до  л  ж  но  ст  но  го л  и  ца; 
- от  мет  к  и об и  с  по  л  н  ите  ле [8;10;11]. 
3. По  р   я  до  к по  д  гото  в  к  и, офо  р   м  ле  н  и  я, п  рохо  ж  де  н  и  я и ко  нт  ро  л  я за 
и  с  по  л  не  н  ие  м ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь  н  ых до  ку  ме  нто  в. 
3.1. В ра  з  де  ле по  д  гото  в  ка ра  с  по  р   я  д  ите  л  ь  н  ых до  ку  ме  нто  в п  ро  п  и  са  н  ы их 
п  ра  в  и  ла и мот  и  в   ы со  з  да  н  и  я, а  вто   р  ы, за  ко  но  дате  л  ь  на  я и с  п  ра  воч  на  я о   с  но  ва.  
3.2. В это  м пу  н  кте о  п  ре  де  ле  н  ы т  ребо  ва  н  и  я к со  ста  в  ле  н  ию 
ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь   н  ых до  ку  ме  нто  в: ра  с  по  р   я  д   ите  л  ь  н  ые до  ку  ме  нт  ы, 
ра  з  рабат  ы  вае  м  ые в о   р  га  н  и  за  ц  и  и, до  л  ж  н  ы и  мет  ь о   п  ре  де  ле  н  н  ы  й ко  м  п  ле  к  с 
ре  к  в  и  з  ито  в и по  р  я  до  к их ра  с  по  ло  же  н  и  я в соот  вет  ст  в  и  и с ГОСТ Р 6.30-2003 
«У  н  иф  и  ц  и  ро  ва  н  н  ые с  и  сте  м  ы до  ку  ме  нта  ц  и  и» [8]. 
4. П  р  ие  м, учет, ре  г  и  ст  ра  ц  и  я, п  рохо  ж  де  н  ие и от  п  ра  в  ка 
ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  и. 
4.1. П  р   ие  м до  ку  ме  нто  в за  к  лючается в: 
- приеме, первоначальной обработке, распределении и регистрации 
поступающей корреспонденции производится в централизованном порядке 
назначенным специалистом; 
- проверке правильности доставки; 
- сортировке, корреспонденция с отметкой «лично» вручается лично 
адресату; 
- вскрытии конвертов и проверки соответствия адресата, целостности 
упаковки, наличии вложенных документов и приложений к ним, правильное 
написание фамилии, имени, отчество адресата, а также наличие подписи на 
документе.  
4.2. Порядок регистрации входящих документов, заключается в том, 
что все документы, поступившие в ЦГБ, подлежат регистрации в приемной, 
не подлежат регистрации: 
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- материалы информационно-справочного и рекламного характера; 
- периодические издания (газеты, журналы и др.); 
- поздравительные открытки, приглашения и т.п. 
На полученных документах проставляется регистрационный штамп, в 
котором указывается дата поступления, индекс журнала входящей 
корреспонденции по номенклатуре дел и отделенный от него косой чертой 
порядковый входящий номер, количество листов (включая приложение). 
Штамп проставляется на лицевой стороне первого листа документа в правом 
нижнем углу [10]. 
Поступление документа фиксируется в едином «журнале регистрации 
входящей корреспонденции». 
При регистрации должен в ЦГБ соблюдается принцип однократности: 
каждый документ регистрируется только один раз. 
4.3. Порядок прохождения документов в ЦГБ: 
- о  п  ре  де  л  яет  с  я п  ре  д  ва  р   ите  л  ь  ное ра  с  с  мот  ре  н  ие до  ку  ме  нто  в в де  н  ь их 
по  сту  п  ле  н  и  я. Ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и   я с по  мет  ко  й «  с  роч  но» об  рабат  ы  вает  с  я 
не  ме  д  ле  н  но; 
- за  ре  г  и  ст  р  и  ро  ва  н  н  ы  й до  ку  ме  нт пе  ре  дает  с  я то  му до  л   ж  но  ст  но  му л   и  цу, в 
а  д  ре  с кото  ро  го о  н по  сту  п  и  л; 
- до  ку  ме  нт  ы, по  сту  п  и  в  ш  ие в а  д  ре  с г  ла  в  но  го в  рача, пе  ре  дают  с  я че  ре  з 
се  к  рета  р  я на ра  с  с  мот  ре  н  ие с це  л  ью о  п  ре  де  ле  н  и  я и  с  по  л  н  ите  ле  й; 
-  по  с  ле ра  с  с  мот  ре  н  и  я и на  ло  же  н  и  я г  ла  в  н  ы  м в  рачо  м ре  зо   лю  ц  и  и, ко  п  и  я 
до  ку  ме  нта пе  ре  дает  с  я у  ка  за  н  но  му в ре  зо   лю  ц  и  и до  л   ж  но  ст  но  му л   и  цу по   д 
ро  с  п  и  с  ь; 
- пе  ре  дача до  ку  ме  нто  в с ре  зо  лю   ц  ие  й г  ла  в   но  го в  рача и  с  по  л  н  ите  л   я  м 
п  ро  и  з  во  д  ит  с  я то  л  ь  ко че  ре  з се  к  рета  р  я, кото  р  ы  й за  но  с  ит ре  зо  лю   ц  и  и в е  д  и  н  ы  й 
жу  р  на  л ре  г  и  ст  ра  ц  и  и вхо  д  я  ще  й ко  р   ре  с  по  н  де  н  ц  и  и; 
- пе  ре  дача до  ку  ме  нто  в на и  с  по  л   не  н  ие бе  з ре  г  и  ст  ра  ц  и  и и ре  зо  лю   ц  и  и не 
до  пу  с  кает  с  я; 
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- до  ку  ме  нт  ы вто  р  ич  но не ре  г  и  ст  р  и  руют   с  я. 
4.4.Ко  нт  ро  л   ь и  с  по  л   не  н  и  я вхо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в. О   р  га  н  и  за  ц  и  я ко  нт  ро  л   я 
и  с  по  л  не  н  и  я вхо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в до  л  ж  на обе  с  печ  и  ват  ь их с  вое  в   ре  ме  н  ное и 
каче  ст  ве  н  ное в  ы  по  л  не  н  ие: 
- в   к  лючает по  ста  но  в  ку до   ку  ме  нта на ко   нт  ро  л  ь, ре  гу  л   и  ро  ва  н  ие хо  да 
и  с  по  л  не  н  и  я, с  н  ят  ие и  с  по  л  не  н  но  го до  ку  ме  нта с ко  нт  ро  л   я, на  п   ра  в  ле  н  ие 
и  с  по  л  не  н  но  го до  ку  ме  нта в де  ло, учет, и  нфо  р  м  и   ро  ва  н  ие г  ла  в  но  го в  рача о 
со  сто  я  н  и  и и  с  по  л   не  н  и  я до  ку  ме  нто  в; 
- о  су  ще  ст  в  л  яет  с  я на  з  наче  н  н  ы  м с  пе  ц  иа  л  и  сто  м;  
- о  соб  ы  й ко  нт  ро  л  ь за и  с  по  л  не  н  ие  м за  п  ро  со  в, по  руче   н  и  й и  з 
в  ы  ше  сто  я  щ  их о  р  га  н  и  за  ц  и  й; ре  ше  н  и  й п  рото  ко  ло  в со   ве  ща  н  и  й; 
- и  нфо  р  ма  ц  и  я об и  с  по  л  не  н  и  и п  ре  д  ста  в  л  яет  с  я на  з  наче  н  н  ы  м 
с  пе  ц  иа  л  и  сто  м на ра  с  с  мот  ре  н  ие по т  ребо  ва  н  ию.  
4.5.С  ро  к  и и  с  по  л  не  н  и  я вхо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в: 
- в ЦГБ и  сч  и  с  л  яют  с  я в ка  ле  н  да  р   н  ых д  н  ях, нач  и  на  я с дат  ы по  д  п  и  са  н  и  я 
до  ку  ме  нта, а д  л  я по  сту  п  и  в  ш  их до  ку  ме  нто  в - с дат  ы их ре  г  и  ст  ра  ц  и  и в 
п  р   ие  м  но  й; 
- у  ста  на  в  л  и  вают  с  я г  ла  в  н  ы  м в  рачо  м; 
- уч   ит  ы   вает  с  я со  де  р  жа  н  ие до  ку  ме  нта и п  ра  кт  иче  с  к  ие во  з  мо  ж  но  ст  и е  го 
и  с  по  л  не  н  и  я;  
- п  р   и  ме  н  яют  с  я т  и  по  в  ые с  ро  к  и и  с  по  л  не  н  и  я [10].  
4.6. По  р   я  до  к ре  г  и  ст  ра  ц  и   и и от  п  ра  в  ле  н  и  я и  схо  д  я  щ  их до  ку  ме  нто  в, 
п  ре  д  ло  же  н  н  ы  й а  вто  ро  м в ЦГБ: 
- пе  ре  д по  даче  й на по  д  п  и  с  ь г  ла  в  но  му в   рачу п  ро  ве  р  яет  с  я п  ра  в  и  л  ь  но  ст  ь 
офо  р   м  ле  н  и  я до  ку  ме  нта в соот  вет  ст  в  и  и с т  ребо  ва  н   и  я  м  и да  н  но  й И  н  ст  ру  к  ц  и  и в 
п  р   ие  м  но  й; 
- по  д  п  и  са  н  н  ые ру  ко  во  д  ст  во  м до  ку  ме  нт  ы в тот же де  н  ь до   л  ж  н  ы 
с  да  ват  ь  с  я в п  р   ие  м  ную д  л  я ре  г  и  ст  ра  ц  и  и и от  п  ра  в   к  и; 
- до  ку  ме  нт ре  г  и  ст  р   и  рует   с  я в е  д  и  но  м жу  р  на  ле ре  г  и  ст  ра  ц  и  и и  схо  д  я  ще  й 
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ко  р  ре  с  по  н  де  н  ц  и  и и на в  сех э  к  зе  м  п  л  я  рах до  ку  ме  нта п  ро  ста  в  л  яет  с  я и  схо  д  я  щ  и  й 
но  ме  р по по  р  я  д  ку; 
- п  р   и  ка  з  ы г  ла  в  но  го в  рача ре  г  и  ст  р  и  руют   с  я в от  де  л   ь  но  м жу  р  на  ле; 
- и  схо  д  я  щ  и  й но  ме  р со  сто  ит и  з но  ме  ра де  ла по но  ме  н  к  лату  ре де  л, 
и  н  де  к  са от  де  ла, по  д  гото  в  и  в  ше  го от  вет, и по  р   я  д  ко  во  го но  ме  ра; 
- от  п  ра  в  ка, а та  к  же в  ы  дача на ру  к  и а  д  ре  сата  м до  ку  ме  нто  в бе  з 
ре  г  и  ст  ра  ц  и  и не до  пу  с  кает  с  я; 
- ко  п  и  я от  п  ра  в  ле  н  но  го до  ку  ме  нта в  ме  сте с о  р   и  г  и  на  ло  м до  ку  ме  нта, на 
кото  р   ы  й дает  с  я от  вет, по  д  ш  и  вает  с  я в де  ло и х  ра  н  ит  с  я п  р  ие  м  но  й.  
5. По  д  гото  в  ка и п  ро  ве  де  н  ие со  ве  ща  н  и  й в ЦГБ.  
Со  ве  ща  н  и  я и д  ру  г  ие ме  ро  п  р  и  ят  и  я п  ро  во  д  ят  с  я в соот  вет  ст  в  и  и с п  ла  на  м  и 
работ  ы, о  п  ре  де  л  яют  с  я до  л   ж  но  ст  н  ые л  и  ца, от  вет  ст  ве  н  н  ые за по  д  гото  в  ку 
со  ве  ща  н  и  я, со  ста  в уча   ст  н  и  ко  в, дата и в  ре  м  я п  ро  ве  де  н  и  я со  ве  ща  н  и  я, а та  к  же 
пе  рече  н  ь во   п  ро  со  в, в  ы  но  с  и  м  ых на ра  с  с  мот  ре  н  ие. По ито  га  м п  ро  ве  де  н  и  я 
ме  ро  п  р  и  ят  и  я офо  р   м  л  яет  с  я п  рото  ко  л, кото  р   ы  й по  д  п  и  с  ы  вает  с  я се  к  рета  ре  м и 
ут   ве  р   ж  дает  с  я п  ре  д  се  дате  ле  м. Ре  ше  н  и  я, п  р  и  н  ят  ые на со  ве  ща  н  и  ях в тече  н  ие 
суто  к с мо  ме  нта их ут   ве  р   ж  де  н  и  я г  ла  в   н  ы  м в  рачо  м до  во  д  ят  с  я до и  с  по  л  н  ите  ле  й 
д  л   я о  р  га  н  и  за  ц   и  и работ  ы.  
По   д  гото  в   ка за  се  да  н  и  я в   к  лючает: по  д  гото  в  ку и п  ре  д  ста  в  ле  н  ие ч   ле  на  м 
со  ве  щате  л   ь  но  го о  р  га  на (  не по  з  д  нее че  м за 3 д  н  я до д  н  я за  се  да  н  и  я) по  ве  ст  к  и и 
мате  р   иа  ло   в по во  п  ро  са  м за  се  да  н  и  я [8]. 
6. О  р  га  н  и  за  ц  и  я ко  нт  ро  л  я и по  р   я  до  к и  с  по  л  не  н  и  я по  руче  н  и  й г  ла  в  но  го 
в  рача. О  р   га  н   и  за  ц  и  я с  и  сте  м  ы ко  нт  ро  л  я в о   р  га  н  и  за  ц  и  и на  п  ра  в  ле  на на 
обе  с  пече  н  ие с  вое  в  ре  ме  н  но  го и каче  ст  ве  н  но  го и  с  по  л  не  н  и  я до  ку  ме  нто  в. 
На ко  нт  ро  л  ь в об  я  зате  л   ь  но  м по  р  я  д  ке ста  в  ят  с  я п  р  и  ка  з  ы и д  ру  г  ие 
до  ку  ме  нт  ы, в кото  р   ых о  п  ре  де  ле  н  ы ко  н  к  рет  н  ые за  да  н  и  я, и  с  по  л  н  ите  л  и и с  ро  к  и 
и  с  по  л  не  н  и  я. 
От  вет  ст  ве  н  но  ст  ь за и   с  по  л  не  н  ие до  ку  ме  нто  в во   з  ла  гает  с  я на 
за  ме  ст  ите  л   я, от  вечаю  ще  го за да  н  ное на  п  ра  в  ле  н  ие работ  ы.  
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Ко  нт  ро  лю по   д  ле  ж  ит и  с  по  л  не  н  ие: 
   до  ку  ме  нто  в в  ы  ше  сто  я  щ  их о  р  га  но  в и у  п   ра  в  ле  н  и  я; 
   ра  с  по  р  я  же  н  и  й, по  руче  н  и  й г  ла  в  но  го в  рача; 
   с  лу  жеб  н  ых до  ку  ме  нто  в; 
 об  ра  ще  н  и  й г  ра  ж  да  н; 
   п  ла  но  в работ  ы о  р   га  н  и  за  ц  и  и. 
Ко  нт  ро  л  ь и  с  по  л  не  н  и  я до  ку  ме  нто  в в   к  лючает: 
   ко  нт  ро  л  ь за с   ро  ка  м  и и  с  по  л  не  н  и  я; 
   не  по  с  ре  д  ст  ве  н  ную п  ро  ве  р  ку хо  да и  с  по  л  не  н  и  я; 
   п  ро  ве  р  ку каче  ст  ва и   с  по  л  не  н  и  я; 
 учет и а  на  л  и  з ре  зу  л  ьтато  в и  с  по  л  не  н  и  я. 
По   руче  н  ие - у  ка  за  н  ие г  ла  в   но  го в  рача, в  ы  ра  же  н  ное в у  ст  но  й и  л  и 
п  и  с  ь  ме  н  но  й фо  р   ме [17]. От   вет  ст  ве  н  н  ы  м за с   вое  в  ре  ме  н  ное и каче  ст  ве  н  ное 
и  с  по  л  не  н  ие по  руче  н  и  й я  в  л  яет  с  я до  л   ж  но  ст  ное л  и  цо, кото  ро  му о   но а  д   ре  со  ва  но 
и не  сет пе  р  со  на  л   ь  ную от  вет  ст  ве  н  но  ст  ь за е  го и  с  по  л  не  н  ие. 
В по  руче   н  и  и у  ста  на  в  л  и  вает  с  я с  ро  к е  го и  с  по  л  не  н  и  я.  
С  н  ят  ие до  ку  ме  нто  в и по  руче   н  и  й с ко   нт  ро  л  я п  ро  и  з  во   д  ит  с  я по  с  ле их 
по  л  но  го и  с  по  л  не  н  и  я и ут   ве  р  ж  де  н  и  я ру  ко  во   д  ите  ле  м. С  в  и  дете  л   ь  ст  во   м 
и  с  по  л  не  н  и  я я  в  л   яет  с  я на  л   ич  ие по  д  гото  в  ле  н  но  го и  с  по  л  н  ите  ле  м до  ку  ме  нта и  л  и 
с  п  ра  в  к  и об и  с  по  л  не  н  и  и (  с  лу  жеб  но  й за  п  и  с  к  и). 
С  н  ят  ь до  ку  ме  нт и  л  и по  руче   н  ие с ко  нт  ро  л  я мо  жет то  л   ь  ко ру  ко  во  д  ите  л  ь, 
о  п  ре  де  л  и  в  ш  и  й необхо  д  и  мо   ст  ь ко   нт  ро  л  я. 
П  роб  ле  ма 2. Д  л  я об  ле  гче  н   и  я по  и  с  ка ну  ж  но  й и  нфо  р  ма  ц  и  и и у  луч  ше  н  и  я 
каче  ст  ва работ  ы, необхо  д  и  мо ра  з  работат  ь и в  не  д   р  ит  ь об  щую но   ме  н  к  лату  ру 
де  л д  л  я в  се  й бо  л  ь   н  и  ц  ы, т.  к. в МАУЗ «ЦГБ № 3» и  меют  с  я но  ме  н  к  лату  р   ы де  л 
то  л   ь  ко по ст  ру  кту  р  н  ы  м по  д  ра  з   де  ле  н  и  я  м. Эт   и  м с  ле  дует за   н  ят  ь  с  я нача  л  ь  н  и  ку 
от  де  ла по у  п   ра  в  ле  н  ию пе  р   со  на  ло  м. П  ро  це  с  с со  ста  в  ле  н  и  я но  ме  н   к  лату  р  ы 
оче  н  ь т   ру  дое  м  к  и  й и за  й  мет м  но  го в  ре  ме  н  и д  л  я а  на  л  и  за в   сех до  ку  ме  нто  в, 
п  ро  ше  д  ш  их в ЦГБ за по  с  ле  д  н  ие 3 го  да.  
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Но   ме  н  к  лату  ра де  л п  ре  д  ста  в   л  яет собо  й с  и  сте  мат  и  з  и  ро  ва  н  н  ы  й пе  рече  н  ь 
на  и  ме  но  ва  н  и  й де  л, за  во  д  и  м  ых в де  ло   п  ро  и  з  во  д  ст  ве о   р   га  н  и  за  ц  и  и, с у  ка  за  н  ие  м 
с  ро  ко  в их х  ра  не  н  и  я, по у  ста  но  в  ле  н  но  й фо  р  ме [18]. 
Вот ка  к  и  м до  л  же  н б   ыт  ь с  ле  дую  щ  и  й п  р  и  н  ц  и  п со   ста  в  ле  н  и  я 
но  ме  н  к  лату  р  ы: 
- но  ме  н  к  лату  ру де  л ЦГБ с  ле  дует офо  р   м  л   ят  ь на об  ще  м б  ла  н  ке 
бо  л  ь  н  и  ц  ы. Но   ме  н  к  лату  ра де  л до  л   ж  на б   ыт  ь за   в  и  з  и  ро  ва  на и ут   ве  р  ж  де  на 
г  ла  в  н  ы  м в  рачо  м; 
- по  с  ле ут   ве  р   ж  де  н  и  я но  ме  н  к  лату  р  ы де  л ЦГБ ст  ру  кту  р  н  ые 
по  д  ра  з  де  ле  н  и  я по  лучают в   ы  п   и  с  к  и соот  вет  ст  вую   щ  их ее ра  з  де  ло   в д  л  я 
и  с  по  л  ь  зо   ва  н  и   я в работе; 
- но  ме  н  к  лату  ра де  л на п  ре  д  сто  я  щ  и  й ка  ле  н  да  р  н  ы  й го  д до  л  ж  на 
со  ста  в  л  ят  ь  с  я в по  с  ле  д  не  м к  ва  рта  ле те  ку  ще  го го  да; 
- но  ме  н  к  лату  ра де  л со  ста  в  л   яет  с  я на о  с  но  ве и  зуче  н  и  я со  ста  ва и 
со  де  р   жа  н  и  я до  ку  ме  нто  в, об  ра  зую   щ  их  с  я в де  яте  л  ь  но  ст  и о  р  га  н  и  за  ц  и  и; 
- в но  ме  н  к  лату  ре де  л п  ре  ду  с  мат  р  и  вают  с  я за  го  ло   в  к  и де  л д  л  я 
г  ру  п  п  и  ро  в  к  и до  ку  ме  нто  в, от  ра  жаю  щ  ие в  се до  ку  ме  нт  и  руе  м  ые уча   ст  к  и и 
во  п  ро  с  ы де  яте  л   ь  но  ст  и о  р  га  н  и  за  ц  и  и [18]. 
Г  раф  ы но  ме  н  к  лату  р   ы де  л о   р  га  н  и  за  ц  и  и, ее ст  ру  кту  р  н  ых по  д  ра  з  де  ле  н  и  й 
за  по  л  н  яют  с  я с  ле  дую  щ  и  м об  ра  зо   м. 
В г  рафе 1 но  ме  н  к  лату  р  ы де  л п   ро  ста  в  л  яют  с  я и  н  де  к  с  ы ка  ж  до  го де  ла, 
в  к  люче  н  но  го в но  ме  н  к  лату  ру. И   н  де  к  с де  ла до  л  же  н со  сто  ят  ь и  з 
у  ста  но  в  ле  н  но  го в о  р   га  н  и  за  ц  и  и ц  иф  ро  во   го обо  з  наче  н  и  я ст  ру  кту  р  но  го 
по  д  ра  з  де  ле  н  и  я и по  р  я  д  ко  во   го но  ме  ра за  го  ло   в  ка де  ла по но  ме  н  к  лату  ре де  л в 
п  ре  де  лах ст  ру  кту  р  но  го по  д  ра  з  де  ле   н  и  я. И  н  де  к  с  ы де  л обо  з  начают  с  я а  раб  с  к  и  м  и 
ц  иф  ра  м  и [9]. На   п  р  и  ме  р: 02-03, г  де 02 - и  н  де  к  с от  де  ле  н  и  я неот  ло   ж  но  й 
по  мо  щ  и, 03 - по  р  я  д  ко  в  ы  й но  ме  р за  го  ло  в  ка де  ла по но  ме  н  к  лату  ре де  л «А   кт  ы 
с  п  и  са  н  и  я с  и  л  ь   но  де  й  ст  вую   щ  их и на  р  кот  иче  с  к  их с  ре  д  ст  в». 
В но  ме  н  к  лату  ре де  л ре  ко  ме  н  дует  с  я сох  ра  н  ят  ь о   д  и  на  ко  в  ые и  н  де  к  с  ы д  л  я 
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о  д  но  ро  д  н  ых де  л ра  з  н  ых ст  ру  кту  р  н  ых по  д  ра  з   де  ле  н  и  й (  на  п  ра  в  ле  н  и  й 
де  яте  л  ь  но  ст  и). П  р  и  ме  р: «Отчет  ы о де  яте  л  ь   но  ст  и ста  ц  ио  на  ра, до  к  ла  д  н  ые 
за  п  и  с  к  и» (02-03, 03-03, 04-03 и т.  д.). 
В г  рафу 2 но  ме  н  к  лату  р  ы де  л в   к  лючают  с  я за  го   ло  в  к  и де  л (то   мо  в, 
ча  сте  й). По  р   я  до  к ра  с  по  ло  же  н  и  я за  го  ло   в  ко  в де  л в  нут   р   и ра  з  де  ло  в и 
по  д  ра  з  де  ло  в но  ме  н  к  лату  р   ы де  л о   п  ре  де  л  яет  с  я сте  пе  н  ью ва   ж  но  ст  и 
до  ку  ме  нто  в, со   ста  в  л   яю  щ  их де  ла, и их в  за  и  мо  с  в  я  з  ью [9]. 
В  нача  ле с  ле  дует ра  с  по  ло  ж  ит  ь за  го  ло   в  к  и де  л, со  де  р   жа  щ  их 
о  р   га  н  и  за  ц  ио  н   но-  ра  с  по  р  я  д  ите  л   ь  ную до  ку  ме  нта  ц  ию. П  р   и это  м за  го  ло  в   к  и де  л, 
со  де  р   жа  щ  их по  ста  но  в  ле  н  и  я и п  р  и  ка  з  ы Ре  г  ио  на  л  ь  но  й д  и  ре  к  ц  и  и ме  д  и   ц  и  н  с  ко  го 
обе  с  пече  н  и  я, ра  с  по  ло   ж  ит  ь пе  ре  д за  го  ло   в  ка  м  и де  л с п  р  и  ка  за  м  и г  ла  в  но  го 
в  рача. Да  лее ра  с  по  ла  гают  с  я за  го   ло  в  к  и де  л, со   де  р  жа  щ  их п  ла  но  в  ые и отчет  н  ые 
до  ку  ме  нт  ы. 
За  го  ло   в  к  и де  л, за  ве  де  н  н  ых по гео  г  раф  иче  с  ко  му и по 
ко  р  ре  с  по  н  де  нт  с  ко  му п  р  и  з  на  ка  м, в  но  с  ят  с  я в но  ме  н  к  лату  ру де  л по а   лфа  в  иту 
гео  г  раф  иче  с  к  их на  з  ва  н  и  й и  л  и ко  р  ре  с  по  н  де  нто  в. За  го  ло   во  к де  ла до  л  же  н чет  ко 
и в обоб  ще  н  но  й фо  р  ме от  ра  жат  ь о  с  но  в  ное со  де  р  жа  н  ие и со  ста  в до  ку  ме  нто  в 
де  ла. 
В за  го  ло   в  ках де  л, со  де  р   жа  щ  их до  ку  ме  нт  ы по о  д  но  му во   п  ро  су, но не 
связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела 
желательно употребить термин «документы», а в конце заголовка в скобках 
указать основные разновидности документов, которые должны быть в деле 
[9]. Например: «Документы о проведении научных медицинских 
конференций (планы, списки, доклады)». 
Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих 
документы - приложения к какому-либо документу. Пример: «Документы к 
протоколам совещаний в ЦГБ». 
Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, 
являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел организации 
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следующего года с тем же индексом. 
Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то 
составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости 
составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание 
заголовка дела. 
В графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов, 
частей). Она заполняется по окончании календарного года. 
В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню 
(типовому, ведомственному), а при его отсутствии - по типовой или 
примерной номенклатуре дел. 
В графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры 
проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении 
дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения 
[9]. 
Проблема 3. Так как основные делопроизводственные функции лежат 
на секрета  ре г  ла  в  но  го в  рача, то д  л  я ре  ше  н  и  я п  роб  ле  м  ы е  го за  г  ру  же  н  но  ст  и, 
необхо  д  и  ма о  р   га  н  и  за  ц  и  я с  лу  жб  ы до  ку  ме  нта  ц   ио  н  но  го обе  с  пече  н  и  я 
у  п  ра  в  ле  н  и  я (   г  ру  п  па работ  н  и  ко  в с в   ы  де  ле  н  ие  м от  вет  ст  ве  н  н  ых за от   де  л  ь  н  ые 
уча   ст  к  и работ  ы). Это ва  ж  но пото  му, что с  лу  жба ДОУ не  по  с  ре  д  ст  ве  н  но 
работает с ру  ко  во  д  ст  во   м, ре  шает во  п  ро  с  ы ра  с  с  мот  ре  н  и  я до  ку  ме  нто  в, 
ко  нт  ро  л  и  рует их и  с  по  л  не  н  ие, ве  дет с  п  ра  воч  ную работу по до  ку  ме  нта  м по 
за  да  н  ию ру  ко  во  д  ст  ва, в  ы  по  л  н  яет д  ру  г  ие по  руче  н   и  я ру  ко  во  д  ст  ва, у  п  ра  в   л  яет 
до  ку  ме  нта  ц  ие  й и до  ку  ме  нта  ц  ио  н  н  ы  м  и пото  ка  м  и в   се  й о   р  га  н  и  за  ц  и  и. В со  ста  в 
с  лу  жб  ы ДОУ мо  гут вхо  д  ит  ь се  к  рета  р   иат, г  ру  п  па ко  нт  ро  л  я, ко  п  и  ро  ва  л  ь   но-
 
 м  но  ж  ите  л   ь  ное бю  ро, а  рх  и  в. 
По   д  ве  д  я ито  г в  ы  ше  с  ка  за  н   но  му мо   ж  но п  ре  ду  с  мот  рет  ь по   ло  ж  ите  л  ь   н  ы  й 
ре  зу  л  ьтат в  не  д  ре  н  и  я в до   ку  ме  нта  ц  ио  н  ную де  яте  л  ь   но  ст  ь Му  н  и  ц  и   па  л  ь   но  го 
а  вто  но  м  но  го уч   ре  ж  де  н  и  я з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л   ь  н  и  ца 
№ 3» го  ро  да Е  кает  р   и  нбу  р  га и  н  ст  ру  к  ц  и  и по до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  му обе  с  пече  н  ию 
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у  п  ра  в  ле  н  и  я, об  ще  й но  ме  н  к  лату  р  ы де  л, о  р   га  н  и  за  ц  и  и с  лу  жб  ы ДОУ. 
 
 
2.2 П  ре  д   ло  же   н  ие по в  не  д  ре  н  ию э   ле  кт  ро   н  но  го до  ку   ме  нтообо  рота в 
МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е  кате  р  и  нбу  р  га 
Хоте  ло   с  ь б   ы в  ы  де  л  ит  ь от  де  л   ь  но чет  ве  ртую не  ма  ло  ва  ж  ную п   роб  ле  му 
до  ку  ме  нтообо  рота в МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е  кате  р   и  нбу  р  га, кото  р  ы  й 
за  к  лючает  с  я в и  с  по  л  ь  зо   ва  н  и  и до  ку  ме  нто  в на бу  ма  ж  н  ых но  с  ите  л   ях. Та  к, по 
не  кото  р  ы  м стат  и  ст  иче  с  к  и  м да  н   н  ы  м, 15% бу  ма  ж  н  ых до  ку  ме  нто  в те  р  яют  с  я 
бе  з  во   з  в  рат  но, д  л  я их по  и  с  ка сот  ру  д  н  и  к  и т  рат  ят 30% с  вое  го рабоче  го в  ре  ме  н  и 
[20]. Д  л  я ре  ше  н  и  я да  н  но  й п  роб  ле  м  ы ну  ж  но в  не  д  р   ит  ь с  и  сте  му э   ле  кт  ро  н  но  го 
учёта работ  ы. Это и  н  но  ва  ц  ио  н  н  ые и  нфо  р   ма  ц  ио  н  н  ые тех  но  ло  г  и  и, 
по  з  во  л   яю  щ  ие по  в  ы  с  ит  ь п  ро  з  рач  но  ст  ь с  и  сте  м  ы ме  доб  с  лу  ж  и  ва  н  и  я, 
сэ  ко  но  м  ит  ь в   ре  м  я в  раче  й и па  ц  ие  нто  в, по  в  ы  с  ит  ь у  ро  ве  н  ь ко  нт  ро  л   я каче  ст  ва 
работ  ы. 
А  вто   мат  и  за  ц  и  я до  ку  ме  нтообо  рота за  к  лючает  с  я в ко  м  п  ле  к  с  но  й 
а  вто  мат  и  за  ц  и  и п  ро  це  с  со  в ра  з  работ  к  и, со  г  ла  со  ва  н  и   я, ра  с  п  ро  ст  ра  не  н  и  я, по  и  с  ка 
и а  рх  и  в  но  го х  ра  не  н  и  я до  ку  ме  нто  в о  р  га  н  и  за  ц  и  и [46]. 
О  с  но  в  н  ы   м  и за  дача  м  и в  не  д  ре  н  и  я с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота (СЭД) я  в  л  яют  с  я: 
- эффе  кт  и  в  ное у  п  ра  в  ле  н  ие до  ку  ме  нто  пото  ка  м  и в о  р  га  н  и  за  ц  и  и; 
- це  нт  ра  л  и  зо   ва  н  ное х  ра  не  н  ие до  ку  ме  нто  в; 
- по  в  ы  ше  н  ие ко  нт  ро  л  я и  с  по  л  не  н  и  я работ по до  ку  ме  нта  м; 
- у  ве  л  иче  н  ие п  ро  ду  кт  и  в  но  ст  и работ  ы сот  ру  д  н  и  ко  в; 
- об  ле  гче  н  ие до  сту  па к и  нфо  р   ма  ц  и  и д  л   я п  р  и  н  ят  и  я у  п  ра  в  ле  нче  с  к  их 
ре  ше  н  и  й; 
- и  нфо  р  ма  ц  ио  н  на  я бе  зо  па  с  но  ст  ь п  ре  д  п  р  и  ят  и   я. 
С  и  сте  ма э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота со  сто  ит и  з:  
1.  с  и  сте  м  ы у  п  ра  в  ле  н  и  я до  ку  ме  нта  м  и; 
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2.  с  и  сте  м  ы ма  с  со  во   го в  во  да бу  ма  ж  н  ых до  ку  ме  нто  в;  
3.  с  и  сте  м  ы а  вто   мат  и  за  ц  и  и де  ло  в  ых п  ро  це  с  со  в [48]. 
К то  му же на  до обе  с  печ  ит  ь б   ы  ст  р  ы  й по  и   с  к и до  сту  п к ра  з  л  ич  н  ы  м 
у  ст  ро  й  ст  ва  м х  ра  не  н  и  я и  нфо  р  ма  ц   и  и, чтоб  ы фа  кто  р  ы до  сту  п  но  ст  и и сто  и  мо  ст  и 
х  ра  не  н  и  я в  се  г  да б  ы  л   и в о  пт  и  ма  л  ь  но  м соот  но  ше  н  и  и в за  в  и  с  и  мо   ст  и от 
ва  ж  но  ст  и и а  ктуа   л  ь  но  ст  и и  нфо  р  ма  ц  и  и. 
Д  л  я о  р  га  н  и  за  ц  и  и по  и  с  ка и  с  по  л  ь  зует   с  я и  н  де  к  са  ц  и  я до  ку  ме  нто  в.  
С  и  сте  ма и  н  де  к  са  ц  и  и мо  жет б  ыт  ь ат  р   ибут   и  в  но  й и  л  и по  л   ноте  к  сто   во  й. 
В с  лучае ат  р   ибут   и  в  но  й и  н  де  к  са  ц  и  и до  ку  ме  нту п  р   и  с  ва  и  вает  с  я не  к  и  й 
набо  р ат  р  ибуто   в, п  ре  д  ста  в   ле  н  н  ых те  к  сто  в  ы  м  и, ч  и  с  ло  в  ы  м  и и  л  и и  н  ы  м  и 
по  л  я  м  и, по кото  р  ы  м в  ы  по  л  н  яют  с  я по  и  с  к и до  сту  п к и  с  ко  мо   му до  ку  ме  нту. 
Об  ыч  но это в  ы  г  л  я  д  ит ка  к ката  ло  ж  на  я ка  рточ  ка, г  де сох  ра  н  яют  с  я и  м  я а  вто  ра, 
дата, т  и  п до  ку  ме  нта, не  с  ко  л   ь  ко к  люче  в  ых с  ло  в, ко   м  ме  нта  р   и  и. По   и  с  к ве  дет  с  я 
по о  д  но  му и  л  и не  с  ко  л   ь  к  и  м по  л  я  м л  ибо по в  се  й со  во   ку  п  но  ст  и.  
П  р   и по  л   ноте  к  сто  во  м и  н  де  к  с  и  ро  ва  н  и  и в  се с  ло   ва, и  з кото  р  ых со  сто  ит 
до  ку  ме  нт, за и  с  к  люче  н  ие  м п  ре  д  ло   го  в и не  з  нач  ите  л  ь   н  ых д  л  я по  и  с  ка с  ло   в, 
за  но  с  ят  с  я в и   н  де  к  с. То   г  да по  и  с  к во  з  мо   же  н по любо  му вхо  д  я  ще  му с   ло  ву и  л  и 
их ко  мб  и  на  ц  и   и.  
Во  з  мо  ж  на ко  мб  и  на  ц  и  я мето  до  в, что у  с  ло  ж  н  яет с  и  сте  му, но у  п  ро  щает 
по  л  ь  зо   вате  лю работу с не  й [47]. 
П  р   и ко  л   ле  кт  и  в  но  й работе с до   ку  ме  нта  м  и п  ре  дот  в  ра  щает  с  я 
о  д  но  в   ре  ме  н  ное ре  да  кт  и  ро  ва  н  ие до  ку  ме  нта д  ву  м  я и   л  и бо  лее по  л  ь   зо  вате  л  я  м  и. 
Об  ыч  но п  р  ио  р  итет от  дает  с  я по  л  ь  зо  вате  лю, пе  р  во   му от  к  р  ы  в  ше  му до   ку  ме  нт, и 
за  п  рет в  се  м о  ста  л  ь  н  ы  м на по  л  ь   зо  ва  н  ие до  ку  ме  нто  м, и  с  к  люча  я ре  ж  и  м «то   л  ь  ко 
д  л   я чте  н  и  я». Ка  ж  до  му сот  ру  д  н  и  ку на   з  начает  с  я па  ро  л   ь и п  ра  во до  сту  па, 
чтоб  ы до  ку  ме  нт о  ста  ва  л  с  я не  до  сту  п  н  ы  м д  л  я о  ста  л   ь  н  ых [46].  
П  ра  ва до   сту  па та  к  же ра  з  де  л   яют  с  я. О   д  н  и мо  гут в   ы  по  л  н  ят  ь по  л  ное 
ре  да  кт  и  ро  ва  н  ие и у  н  ичто  же  н  ие до  ку  ме  нта, д  ру  г  ие - то  л  ь   ко п  ро  с  мат  р  и  ват  ь.  
Мо  жет б  ыт  ь ра  з  ре  ше  н до  сту  п к от  де  л  ь   н  ы  м по  л  я  м до  ку  ме  нта.  
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П  р   и это  м в  се де  й  ст  в  и  я по  л   ь  зо  вате  ле  й за  но  с  ят  с  я в п  рото  ко  л, чтоб  ы 
а  д  м  и  н  и  ст  рато  р с  и  сте  м  ы мо  г п  роа  на  л  и  з   и  ро  ват  ь с  итуа   ц  ию и п  р   и  н  ят  ь 
соот  вет  ст  вую   щ  ие ме  р  ы. 
С  и  сте  ма ма  с  со  во  го в  во  да бу  ма  ж  н  ых до  ку  ме  нто  в 
Эта с  и  сте  ма п  ре  д  на  з  наче  на д  л  я ма  с  со  во  го в  во  да до  ку  ме  нто  в а  рх  и  ва и 
пе  ре  во   да их в э  ле  кт  ро  н  н  ы  й в  и  д.  
П  р   и это  м в   ы  по  л  н  яют  с  я о   пе  ра  ц  и  и с  ка  н  и  ро  ва  н  и  я, ч  и  ст  к  и и  зоб  ра  же  н  и  я, 
по  д  гото  в  к  и к ра  с  по  з  на  ва  н  ию до  ку  ме  нта, ра  с  по  з  на  ва  н  ие до  ку  ме  нта. 
С  и  сте  м  ы ра  с  по  з  на  ва  н  и  я мо  ж  но ра  з  де  л  ит  ь на д  ва к  ла  с  са: 
1. С  и  сте  м  ы о  пт  иче  с  ко  го ра  с  по  з  на  ва  н  и  я OCR, кото  р  ые работают то   л  ь  ко 
с по  л  и  г  раф  иче  с  к  и  м те  к  сто  м;  
2. И  нте  л  ле  ктуа   л  ь   н  ые с  и   сте  м  ы ра  с  по  з  на  ва  н  и  я ICR, работаю  щ  ие с 
ру  ко  п  и  с  н  ы  м те  к  сто  м. С  и  сте  м  ы ICR ра  с  по  з   нают та  к  же шт  р  их-  ко  д  ы, 
с  пе  ц  иа  л  ь  н  ые мет  к  и [48]. 
По   с  ле то   го ка  к до  ку  ме  нт ра  с  по  з  на  н, о  н по  сту  пает в с   и  сте  му 
у  п  ра  в  ле  н  и  я до  ку  ме  нта  ц  и  и, г  де п  ро  во   д  ит  с  я е  го и  н  де  к  са  ц  и  я. 
С  и  сте  ма а  вто   мат  и  за  ц  и  и де  ло  в  ых п  ро  це  с  со  в (АДП) п  ре  д  на  з  наче  на д  л  я 
об  с  лу  ж  и  ва  н  и  я де  яте  л   ь  но  ст  и ка  ж  до  го сот  ру  д  н  и  ка, работаю  ще  го с 
э  ле  кт  ро  н  н  ы  м до  ку  ме  нтообо  рото  м. 
До  ку  ме  нта  л  ь  н  ые пото  к  и в о  р  га  н  и  за  ц  и  и п  р  и  в  я  з  ы  вают  с  я к 
су  ще  ст  вую   щ  и  м б  и  з  не  с-  п  ро  це  с  са  м и ре  г  ла  ме  нту их в   за  и  мо  де  й  ст  в  и  я. П  р  и 
же  ст  ко  й ма  р  ш  рут   и  за  ц  и  и до  ку  ме  нта за   ра  нее п  ро  п  и  с  ы  вает  с  я д   в  и  же  н  ие 
до  ку  ме  нта по в  се  м рабоч  и  м ме  ста  м, п  р  и это  м о  п  ре  де  л  яют  с  я п  ра  ва 
по  л  ь  зо   вате  ле  й на до  ку  ме  нт в ка  ж  до  й точ  ке ма  р  ш  рута [46].  
В  не  д  ре  н  ие с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота 
В  не  д  ре  н  ие с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота в  к  лючает в себ  я 
не  с  ко  л  ь  ко эта  по  в, кото  р   ые МАУЗ «ЦГБ № 3» до  л   ж  на в  ы  по  л  н  ит  ь 
са  мо  сто  яте  л   ь  но. Эт  и эта  п  ы в  к  лючают в себ  я ме  ро  п  р  и  ят  и  я, кото  р  ые по  з  во   л  ят 
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о  р   га  н  и  за  ц  и  и о  це  н  ит  ь п  рое  кт в це  ло   м, и по  в   ы  с  ит  ь ве   ро  ят  но  ст  ь у  с  пе  ш  но  го 
за  ве  р  ше  н  и  я п  рое  кта. 
Об  ща  я схе  ма эта  по  в в  не  д  ре  н  и  я с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота п  ре  д  ста  в  ле  на на р  и  су  н  ке 3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Р  и  су  но  к 3 - Схе  ма эта  по  в в  не  д  ре  н  и  я с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота 
 
И  з р   и   су  н  ка 3 в  и  д  но, что в   не  д  ре  н  ие с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота в  к  лючают в себ  я с  ле  дую   щ  ие эта  п  ы. 
Эта  п 1. О  п   ре  де  ле  н  ие ба  зо  в  ых п  ро  це  с  со  в. 
Це  л  ь да  н  но  го эта  па за  к  лючает  с  я в чет  ко  м о  п  ре  де  ле  н  и  и со  ста  ва 
су  ще  ст  вую   щ  их п  ро  це  с  со  в до  ку  ме  нтообо  рота и п  ро  це  ду  р об  работ  к  и 
до  ку  ме  нта  ц  и  и. 
Эта  п 2. О  п   ре  де  ле  н  ие т  ребо  ва  н  и   й к п  ро  це  с  са  м до  ку  ме  нтообо  рота. 
На да  н  но  м эта  пе о   п  ре  де  л  яет  с  я, ка  к  ие и  з  ме  не  н  и  я необхо  д  и  мо в  не  ст  и в 
п  ро  це  с  с  ы до  ку  ме  нтообо  рота, чтоб  ы о  н  и работа  л   и эффе  кт  и  в  но и мо  г  л  и б   ыт  ь 
а  вто  мат  и  з  и  ро  ва  н  ы [47]. 
На да  н  но  м эта  пе необхо  д  и  мо: 
- п  ро  ве  ст  и тех  но  ло   г  иче  с  кую о  це  н  ку п   ро  це  с  со  в до  ку  ме  нтообо  рота; 
- о  п  ре  де  л  ит  ь б  и  з  не  с т  ребо  ва  н  и  я к п  ро  це  с  са  м; 
- по  д  гото  в  ит  ь ка  рт  ы п  ро  це  с  со  в «   ка  к до  л  ж  но б  ыт  ь»; 
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- у  ста  но  в  ит  ь и  з  ме  р  яе  м  ые ха  ра  кте  р  и  ст  и  к  и п  ро  це  с  со  в; 
- сфо  р  му  л   и  ро  ват  ь тех   н  иче  с  к  ие т  ребо  ва  н  и  я к п   ро  це  с  са  м 
до  ку  ме  нтообо  рота и по  д  гото  в  ит  ь тех  н  иче  с  кое за  да  н  ие на а  вто  мат  и  за  ц  ию 
до  ку  ме  нтообо  рота. 
Эта  п 3. Фо  р   м  и  ро  ва  н  ие к  р   ите  р  ие  в в  ыбо  ра с  и  сте  м  ы э   ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота. 
На о   с  но  ва  н  и  и да  н  н  ых пе  р   во  го и вто   ро  го эта  по  в необхо  д  и  мо 
сфо  р  му  л  и  ро  ват  ь набо  р д  л  я в  ыбо  ра с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота 
[47]. К  р  ите  р   и  и в  ыбо  ра с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота бу  дут во 
м  но  го  м о  п  ре  де  л   ят  ь об  ъе  м да  л   ь  не  й  ш  их работ и по  р  я  до  к о   р  га  н  и  за  ц  и  и 
в  за  и  мо   де  й  ст  в  и  я с по  ста  в  щ  и  ко  м с  и  сте  м  ы. 
На да  н  но  м эта  пе необхо  д  и  мо: 
1.   к  ла  с  с  иф  и  ц  и  ро  ват  ь су  ще  ст  вую   щ  ие до  ку  ме  нт  ы по в  и  да  м; 
2.   п  ро  ве  ст  и о  це  н  ку су  ще  ст  вую   щ  их фо  р  м до  ку  ме  нто  в; 
3. о  п   ре  де  л  ит  ь со   ста  в да  н  н  ых, кото  р  ые бу  дут пе   ре  не  се  н  ы в 
э  ле  кт  ро  н  н  ы  й в  и  д; 
4. о  п   ре  де  л  ит  ь т  ребо  ва  н  и  я к по  л   ь  зо  вате  л  ь  с  ко  му и   нте  рфе  й  су; 
5.   со  ста  в  ит  ь набо  р к  р  ите  р   ие  в в  ыбо  ра с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота. 
Эта  п 4. В  ыбо  р с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до   ку  ме  нтообо  рота. 
Этот эта  п по  з  во   л  яет о   р  га  н  и  за  ц  и  и о  п  ре  де  л  ит  ь о   с  но  в  н  ые тех  но  ло   г  и  и, на 
о  с  но  ва  н  и  и кото  р   ых бу  дет работат  ь с  и  сте  ма э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота, 
в  ыб  рат  ь по  дхо  д  я  щую с  и  сте  му и о  п  ре  де  л  ит  ь по  ста  в  щ  и  ка у  с  лу  г по в  не  д  ре  н  ию 
с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота [47]. 
На да  н  но  м эта  пе необхо  д  и  мо: 
1. о  п   ре  де  л  ит  ь со  ста  в фу  н  к  ц  и  й с  и  сте  м  ы до  ку  ме  нтообо  рота; 
2. о  п   ре  де  л  ит  ь в  и  д с  и  сте  м  ы до  ку  ме  нтообо  рота, на  ибо  л  ь  ш  и  м об  ра  зо  м 
соот  вет  ст  вую   щ  и  й пот  реб  но  ст  я  м о  р   га  н  и  за  ц  и  и; 
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3.   сфо  р  м  и  ро  ват  ь с  п  и  со   к во  з  мо   ж  н  ых по  ста  в  щ  и  ко  в с  и  сте  м  ы 
э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота; 
4.   в  ыб  рат  ь по  ста  в  щ  и  ка с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота. 
Этап 5. Управление проектом внедрения системы электронного 
документооборота. 
После выбора поставщика системы электронного документооборота 
необходимо разработать план внедрения [47]. Этот этап может занять 
достаточно много времени, однако время на планирование поможет 
значительно сократить время на внедрение системы. План может быть 
разработан совместно с поставщиком услуг. 
План управления проектом должен включать следующие работы: 
- проектирование функционала системы; 
- внедрение системы; 
- тестирование и оценка работы системы; 
- опытная эксплуатация системы; 
- доработка и настройка системы. 
Этап 6. Документирование системы. 
Этот этап может выполняться параллельно с предыдущим этапом. 
Целью данного этапа является создание определенных организационных 
правил, которые обеспечат стабильную работу системы электронного 
документооборота [47]. 
На данном этапе необходимо: 
- провести обучение персонала; 
- разработать процедуры и регламенты взаимодействия пользователей; 
- разработать руководства по работе с системой. 
Критерии выбора системы электронного документооборота 
Критерии выбора системы электронного документооборота зависят от 
потребностей и возможностей организации. Детальный состав критериев 
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должен определяться непосредственно на основании бизнес целей и 
технических целей процессов документооборота [48]. 
Помимо детальных критериев, организация должна использовать и 
обобщенные критерии, кото   р  ые с  в  я  за  н  ы с в  и  да  м  и с  и  сте  м э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота и п  р  и  ме  н  яе  м  ы  м  и тех  но  ло  г  и  я  м  и. 
К та  к  и  м обоб  ще  н  н  ы  м к  р  ите  р   и  я  м от  но  с  ят  с  я: 
1. «  з   ре  ло  ст  ь» с  и  сте  м  ы э   ле  кт  ро  н  но   го до  ку  ме  нтообо  рота. 
Необхо  д  и  мо о  це  н  ит  ь у  ро  ве  н  ь «  з   ре  ло  ст  и» в  ыб  и  рае  мо  й с  и  сте  м  ы. Та  ка  я о  це  н  ка 
по  з  во  л   ит по  н   ят  ь, ка   к до  л  го с  и  сте  ма су  ще  ст  вует на р   ы  н  ке, ка  кое ко  л  иче  ст  во 
о  р   га  н  и  за  ц  и  й п  р   и  ме  н  яет эту с   и  сте  му, су  ще  ст  вуют л   и об  но  в  ле  н  и  я с  и  сте  м  ы. 
Е  с  л  и с  и  сте  ма но  ва  я, и то   л  ь  ко в  ы  ш  ла на р   ы  но  к, то су  ще  ст  вует бо   л  ь  ша  я 
ве  ро  ят  но  ст  ь о   ш  ибо  к в работе с  и  сте  м  ы. Это мо   жет п  р  и  ве  ст  и к п  роб  ле  ма  м в 
хо  де э  к  с  п  луата  ц  и  и с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота. 
2. Соот  вет  ст  в  ие ста  н  да   рта  м от  ра  с  л  и. В ра  з  л  ич  н  ых в  и  дах 
де  яте  л  ь  но  ст  и су  ще  ст  вуют с  во   и ста  н  да  рт  ы, п  р  я  мо и  л  и ко  с  ве  н  но в  л  и  яю  щ  ие на 
до  ку  ме  нтообо  рот о  р  га  н  и  за  ц  и  и. П  р   и в  ыбо  ре с  и  сте  м  ы необхо  д  и  мо об  ра  щат  ь 
в  н  и  ма  н  ие, ка  к  и  м об  ра  зо  м т   ребо  ва  н  и  я эт  их ста  н  да  рто  в уч   ит  ы  вают   с  я в 
с  и  сте  ме э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота. 
3. Соот  вет  ст  в  ие це  л  я  м о  р  га  н  и  за  ц  и   и. П  р  и в  ыбо  ре с  и  сте  м  ы 
необхо  д  и  мо уч   ит  ы  ват  ь сте  пе  н  ь соот  вет  ст  в  и  я це  л  я  м о  р   га  н  и  за  ц  и  и. Ва  ж  но, 
чтоб  ы с  и  сте  ма ма  к  с  и  ма  л  ь  но соот  вет  ст  во  ва  ла це  л  я  м и к  люче  в  ы  м т  ребо  ва  н  и  я  м 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и [48]. Е   с  л  и с  и  сте  ма не соот  вет  ст  вует т   ребо  ва  н   и  я  м, то 
необхо  д  и  мо и  з  ме  н  ит  ь в  ыбо  р с  и  сте  м  ы, но не ме  н  ят  ь к  люче  в  ые т  ребо  ва  н  и  я и 
це  л  и. О  р   га  н  и  за  ц  и  я мо  жет и  з  ме  н  ит  ь ча  ст  ь т   ребо  ва  н  и  й по  д ко  н   к  рет  ную 
с  и  сте  му до   ку  ме  нтообо  рота, но то  л  ь  ко е  с  л  и эт  и т  ребо  ва  н  и  я не я  в  л   яют  с  я 
к  р  ит  иче  с  к  и  м  и д  л  я п  ро  це  с  со  в о  р   га  н  и  за  ц  и  и. 
4. У  ро  ве  н  ь тех   н  иче  с  ко  й по  д  де  р  ж  к  и. Этот к  р   ите  р  и  й от  но  с  ит  с  я к 
в  ыбо  ру по   ста  в  щ  и  ка с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота. Необхо  д  и  мо 
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о  це  н  ит  ь у  ро  ве  н  ь тех  н  иче  с  ко  й по  д  де  р  ж  к  и с  и  сте  м  ы, ка  к во в   ре  м  я в   не  д  ре  н  и  я, 
та  к и во в  ре  м  я э  к  с  п  луата  ц  и  и с  и  сте  м  ы. 
5. Ма   с  штаб  и  руе  мо  ст  ь с  и  сте  м  ы. Этот к  р  ите  р  и  й в  ыбо  ра ва  же  н с 
точ  к  и з  ре  н  и  я ра  с  ш  и  ре  н  и  я де  яте  л  ь  но  ст  и о  р  га  н  и  за  ц  и  и. П  р   и у  ве  л  иче  н  и  и 
об  ъе  мо  в работ и ра  с  ш  и  ре  н  и  и ба  з  ы по  л  ь  зо   вате  ле  й с  и  сте  м  ы о  на до  л  ж  на 
по  з  во  л   ят  ь о  р  га  н  и  за  ц  и  и ма  с  штаб  и  ро  ват  ь ре  ше  н  и  я. 
6. До   сту  п   но  ст  ь с  и  сте  м  но   й до  ку  ме  нта  ц  и  и. По  м  и  мо 
по  л  ь  зо   вате  л   ь  с  ко  й до  ку  ме  нта  ц  и  и д  л  я о  р  га  н  и  за  ц  и  и мо  жет б  ыт  ь ва  ж  н  ы   м и  мет  ь 
до  сту  п к до  ку  ме  нта  ц  и  и по а  д  м  и  н  и  ст  р  и  ро  ва  н  ию и  л  и и  з   ме  не  н  ию на  ст  рое  к 
с  и  сте  м  ы. 
7. За  щ  ита с  и  сте  м  ы. П   р  и в  ыбо  ре с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота необхо  д  и  мо об  ра  щат  ь в  н  и  ма  н  ие на п  р  и  ме  н  яе  м  ые ме  р  ы 
обе  с  пече  н  и  я бе  зо  па  с  но  ст  и в с  и  сте  ме. У о  р   га  н  и  за  ц  и  и мо  гут су  ще  ст  во   ват  ь 
с  во  и т  ребо  ва  н  и  я по по  л   ит  и  ке бе  зо  па  с  но  ст  и и ко  нф  и  де  н  ц  иа  л  ь  но  ст  и да  н  н  ых. 
В  ыб  и  рае  ма  я с  и  сте  ма до  л  ж  на по  з  во  л   ят  ь на  ст  ра  и  ват  ь до  сту  п к и  нфо  р  ма  ц  и  и и 
до  ку  ме  нта  м в соот  вет  ст  в  и  и с по  л   ит  и  ко  й бе  зо  па  с  но  ст  и о  р  га  н  и  за  ц  и  и. 
8. От   ка  зоу  сто  йч  и   во  ст  ь с   и  сте  м  ы. Д  л   я не  кото  р  ых о  р  га  н  и  за  ц  и  й 
в  ре  м  я п  ро  сто  я с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота мо  жет б  ыт  ь 
к  р  ит  иче  с  к  и  м фа   кто  ро  м. П   р  и в  ыбо  ре с  и  сте  м  ы необхо  д  и  мо об  ра  щат  ь 
в  н  и  ма  н  ие, с  ко  л  ь  ко в  ре  ме  н  и мо  жет пот  ребо  ват  ь  с  я на во  с  ста  но  в  ле  н  ие с  и  сте  м  ы 
в м  и  н  и  ма  л  ь  но  й рабоче  й ко  нф  и  гу  ра  ц  и  и. 
9. Сто  и   мо  ст  ь в  ла  де  н  и  я. П   р  и в  ыбо  ре с  и  сте  м  ы необхо  д  и  мо уче   ст  ь 
об  щую сто  и   мо  ст  ь в  ла  де  н  и  я с  и  сте  мо  й: сто  и  мо  ст  ь по  ку  п  к  и л  и  це  н  з  и  й, 
сто  и  мо  ст  ь а   д  м  и  н  и  ст  р  и  ро  ва  н  и  я, сто  и  мо  ст  ь ра  с  ш  и   ре  н  и  я с  и  сте  м  ы, сто   и  мо  ст  ь 
тех  н  иче  с  ко  й по  д  де  р  ж  к  и и об  но  в  ле  н  и  я, сто  и  мо  ст  ь а  п  па  рат  но  го обе  с  пече  н  и  я 
[48]. 
Да  н  н  ые к   р  ите  р  ие  в в  к  лючают в себ  я на  ибо  лее об  щ  ие а  с  пе  кт  ы в  ыбо  ра 
с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота. Д  л  я ра  з  работ  к  и по  л   но  го со  ста  ва 
к  р  ите  р   ие  в необхо  д  и  мо п  р   и  в  ле  кат  ь м  но  г  ие по  д  ра  з  де  ле   н  и  я ЦГБ: ру  ко  во   д  ст  во, 
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ю  р  и  д  иче  с  кую с   лу  жбу, тех   н  иче  с  к  их с  пе  ц  иа  л   и  сто  в, с  пе  ц  иа  л  и  сто  в по 
до  ку  ме  нтообо  роту.  
А  вто   мат  и  за  ц  и  я э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота до  л  г  и  й и т  ру  дое  м  к  и  й 
п  ро  це  с  с. О   д  на  ко, в  не  д  ре  н  ие СЭД по  з  во   л  ит МАУЗ «ЦГБ № 3» 
г.Е  кате  р  и  нбу  р   га су  ще  ст  ве  н  но у  п  ро  ст  ит  ь п  роб  ле  м  ы, с  в   я  за  н  н  ые с по  и  с  ко  м, 
до  сту  по  м и х  ра  не  н  ие  м до  ку  ме  нто  в, и ка  к с  ле  д  ст  в  ие и  збе  жат  ь м   но  г  их 
п  роб  ле  м, во   з  н   и  каю  щ  их в п  ро  це  с  се ве  де  н  и  я до  ку  ме  нтообо  рота. 
 
 
2.3 Со   ц  иа  л  ь  но-э  ко   но   м  иче  с  ка  я эффе   кт  и   в  но  ст  ь в  не  д  ре  н  и  я 
э  ле  кт  ро  н   но  го до  ку   ме  нтообо  рота 
Го  во  р   я об со  ц  иа  л  ь  но-э  ко  но  м  иче  с  ко  й эффе  кт  и  в  но  ст  и в  не  д  ре  н  и  я 
э  ле  кт  ро  н  но  й с  и  сте  м  ы учета работ  ы в Му  н  и  ц  и  па  л  ь  ное а  вто  но  м  ное 
уч   ре  ж  де  н  ие з  д  ра  воох  ра  не  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л  ь  н  и  ца № 3» го   ро  да 
Е  кате  р  и  нбу  р   га, мо  ж  но от  мет  ит  ь, что та  ка  я с  и  сте  ма по  з  во  л   ит бо  лее г   иб  ко 
по  дхо  д  ит  ь к ра  схо  да  м на лече  н  ие. 
На  р  я  ду с э   ко  но  м  ие  й мате  р   иа  л  ь  н  ых с  ре  д  ст  в IT- тех  но  ло  г  и  и по  з  во   л  ят 
бе  реч  ь в  ре  ме  н  но  й ре  су  р  с. Во-  пе  р   в  ых, в  рач  и бу  дут т  рат  ит  ь ме  н  ь  ше в  ре  ме  н  и 
на до  ку  ме  нта  ц  ию и п  рочую бу  ма  ж  ную работу. Соот  вет  ст  ве  н  но, бо  л   ь  ше 
в  ре  ме  н  и бу  дет у  де  л  ят  ь  с  я о  с  мот  ру па  ц  ие  нто  в и ухо   ду за н  и  м  и. С  ле  до  вате  л  ь   но, 
у  луч   ш  ит  с  я каче  ст  во лече  н  и  я и п  ро  и  з  во  д  ите  л  ь  но  ст  ь т   ру  да са  мо  го до  кто  ра. 
Во-  вто  р   ых, в  ве  дё  н  на  я в бо  л   ь  н  и  це э  ле  кт  ро  н  на  я с  и  сте  ма с  ъэ  ко  но  м  ит в  ре  м  я 
па  ц  ие  нто  в. И  м ста  нет ко  мфо  рт  нее и у  доб  нее, та  к ка  к ко  м  п  ьюте  р  и  за  ц  и  я 
ре  г  и  ст  рату  р  ы по  з   во  л  ит ма  к  с  и  ма  л  ь   но со  к  рат  ит  ь в   ре  м  я за  п  и  с  и по  ста  но  в  к  и на 
учёт, по   луче  н  и  я та  ло   но  в на п  р  иё  м, и в ре  зу  л  ьтате - от  сут   ст  в  ие оче  ре  де  й. 
К  ро  ме то  го, от  па  дет необхо  д  и   мо  ст  ь ра  зб  и  рат  ь поче  р   к в  рача, т.  к. и  сто  р   и  я 
бо  ле  з  н  и ка  ж  до  го па  ц  ие  нта бу  дет в э  ле  кт  ро  н  но  м ва  р  иа  нте. 
Го  во  р   я о фу  н  к  ц  и  и ко  нт  ро  л  я, с  ле  дует от  мет  ит  ь, что на  л  ич  ие е  д  и  но  й 
э  ле  кт  ро  н  но  й ба  з  ы да  н  н  ых и  сто   р  и  й бо  ле  з  не  й, кото  ра  я бу  дет до  сту  п  на в 
 
 
61 
ре  ж  и  ме реа  л  ь  но  го в  ре  ме  н  и, по  з  во  л  ит в  нут   ре  н  н  и  м э  к  с  пе  рта  м а  на  л   и  з  и  ро  ват  ь 
лечеб  н  ы  й п  ро  це  с  с, что по  з  во  л   ит о  пе  рат  и  в   но п  ро  во   д  ит  ь е  го ко  р   ре  кт  и  ро  в  ку. 
Э  ле  кт  ро  н  н  ы  й ва  р   иа  нт и  сто  р   и  и э  к  с  пе  рт с  мо  жет по  с  мот  рет  ь в любое в  ре  м  я. 
Во  з  мо  ж  но  ст  ь п  ро  ве  де  н  и  я э  к  с  пе  рт  и  з  ы лечеб  но  го п  ро  це  с  са в ре  ж  и  ме 
реа  л  ь  но  го в  ре  ме  н  и да  ст ш  и  ро  к  ие во  з  мо  ж  но  ст  и д  л  я по  в  ы  ше  н  и  я каче  ст  ва 
ме  д  и  ц  и  н  с  ко  й по  мо  щ  и.  
Та  к  же в реа  л  ь   но  м ре  ж  и  ме в  ре  ме  н  и мо  ж  но бу  дет по  луч  ит  ь стат  и  ст  и  ку 
забо  ле  вае  мо  ст  и на  се  ле  н  и  я за не  де  лю, де  н  ь, ме  с  я  ц, п  ро  с  ле  д  ит  ь её се  зо   н  но  ст  ь, 
с  ра  в  н  ит  ь по  ло   же  н  ие на уча  ст  ках. Ко  м  п  ьюте   р  и  за  ц  и  я от  ра  с  л  и по  з  во   л  ит 
ру  ко  во  д  ите  л  я  м з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я бо  лее точ  но у  п  ра  в  л   ят  ь ею д  и  ста  н  ц  ио  н  но. 
Это тех  но  ло   г  и  и бу  ду  ще  го.  
Ра  с  с  мот  р   и  м, ка  к  ие ра  схо  д  ы по  не  сёт о   р  га  н  и  за  ц  и  я п  р   и пе  рехо  де на 
э  ле  кт  ро  н  н  ы  й до  ку  ме  нтообо  рот: 
- л  и  це  н  з  и  и на п  ро  г  ра  м  м  ное обе  с  пече  н  ие с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го 
до  ку  ме  нтообо  рота (СЭД); 
- зат  рат  ы на тех  н  иче  с  кое об  но  в  ле  н  ие обо  ру  до  ва  н  и  я; 
- зат  рат  ы на в  во  д СЭД в э  к  с  п  луата  ц  ию; 
- зат  рат  ы на а  д  м  и  н  и  ст  р  и  ро  ва  н  ие и со  п  ро  во   ж  де  н  ие с  и  сте  м  ы [46]. 
П  ре  и  му  ще  ст  ва в  не  д  ре  н  и  я СЭД с  в  я  за  н  ы в о  с  но  в  но  м с со  к  ра  ще  н  ие  м 
зат  рат. Их до  статоч  но ле  г  ко мо  ж  но о  п  ре  де  л  ит  ь и и  з   ме  р   ит  ь. И   з  ме  р  яе  м  ые в 
де  не  ж  но  м в  ы   ра  же  н  и  и п  ре  и  му  ще  ст  ва мо  гут б   ыт  ь п  ро  сч  ита  н  ы на о  с  но  ве 
по  д  счета то  го, с  ко  л  ь  ко мо  ж  но уб  рат  ь ф  и  з  иче  с  к  их ш  кафо  в д  л  я х  ра  не  н  и  я 
до  ку  ме  нто  в, с   ко  л  ь  ко п  ло   ща  де  й о  с  вобо  д  ит  ь, с   ко  л  ь  ко о  с  вобо  д  ит  ь се   р  ве  ро  в, 
кото  р   ые ча  сто х  ра  н  ят м  но  го ко  п  и  й о  д  н  их и тех же до  ку  ме  нто  в. 
А  вто   мат  и  за  ц  и  я э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота да  ст МАУЗ «ЦГБ №3» 
с  ле  дую   щ  ие п  ре  и  му  ще  ст  ва: 
- у  ме  н  ь   ше  н  ие зат  рат на ко  п  и  ро  ва  н  ие; 
- у  ме  н  ь   ше  н  ие зат  рат на до  ста  в  ку и   нфо  р  ма  ц  и  и в бу  ма  ж  но  м в  и  де; 
- у  ме  н  ь   ше  н  ие зат  рат на ре  су  р  с  ы: лю  д  и и обо  ру  до  ва  н  ие; 
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- у  ме  н  ь   ше  н  ие зат  рат на бу  ма  гу [46]. 
Д  л  я то  го, чтоб  ы п  ре  д  ста  в  ит  ь во  з  мо  ж  н  ы  й э  ко  но  м  иче  с  к  и  й эффе  кт от 
в  не  д  ре  н  и  я с  и  сте  м  ы э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота, соот  не  се  м ра  схо  д  ы и 
дохо  д  ы. 
В  ыч  и  с  ле  н  ие ра  схо  до   в. У на  с и  меет  с  я о  р   га  н  и  за  ц  и  я с 1000 сот  ру  д  н  и  ка  м  и, 
обо  з  нач  и  м N. Да  ва  йте по  д  сч  итае  м в   се ра  схо  д  ы на в  не  д  ре  н  ие с  и  сте  м  ы. 
В  ве  де  м не  кото  р   ые обо  з  наче  н  и  я, в  ы  по  л  н  и  м п  ро  сте  й  ш  ие по  д  счет  ы. 
1. Сто  и  мо  ст  ь L о   д  но  й л  и  це  н  з  и  и ПО. Об   ыч  но эта ц  иф  ра нахо  д  ит  с  я в 
д  иа  па  зо  не от 7000 до 48000 руб   ле  й на рабочее ме  сто и в су  ще  ст  ве  н  но  й 
сте  пе  н  и за  в  и  с  ит от ч   и  с  ла за  ку  пае  м  ых л   и  це  н  з  и  й, то е   ст  ь - от ко  л  иче  ст  ва 
рабоч  их ме  ст в СЭД.  
До  пу  ст  и   м, что сто  и  мо  ст  ь л  и  це  н  з  и  и ПО на о  д  но рабочее ме  сто со  ста  в  ит 
L=10 000 руб, т.   к. ч  и  с  ло сот  ру  д  н  и  ко  в 600 че  л., то сто  и  мо  ст  ь ПО со   ста  в  ит 6 
000 000 руб. 
2. Сто  и  мо  ст  ь H до  по  л  н  ите  л  ь  но  й тех  н  и  к  и, необхо  д  и  мо  й д  л  я 
в  не  д  ре  н  и  я СЭД (  ко  м  п  ьюте  р   ы, п  р  и  нте  р  ы, с  ка  не  р  ы и т. д.). Пу  ст  ь до нача  ла 
работ на о  д  но  го сот  ру  д  н  и  ка в со  в  ре  ме  н  н  ых у  с  ло  в  и  ях п  р   ихо  д  ит  с  я тех  н  и  к  и 
п  р   и  ме  р  но на 50 000 руб   ле  й (бе  рет  с  я сто  и  мо   ст  ь тех   н  и  к  и, нахо  д  я  ще  й  с  я в 
с  ре  д  не  м це  но  во  м д  иа  па  зо   не). Коэфф  и  ц  ие  нт не  доо  с  на  ще  н  но  ст  и в ЦГБ ра  ве  н 
10%. Сто  и  мо  ст  ь до  по  л  н  ите  л  ь  но  го обо  ру  до  ва  н  и  я в это  м с  лучае со  ста  в  ит 
п  р   и  ме  р  но 3 000 000 руб. 
3. Сто  и  мо  ст  ь работ по в   не  д  ре  н  ию с  и  сте  м  ы С. Сто  и  мо  ст  ь в   не  д  ре  н  и  я 
в су  ще  ст  ве  н  но  й сте  пе  н  и за  в  и  с  ит от то  го, ка  к бу  дет о  р  га  н  и  зо  ва  но в  не  д  ре  н  ие, 
ч  ь  и  м  и с  и  ла  м  и о  но бу  дет п  ро  во  д   ит  ь  с  я, во с  ко  л   ь  ко эта  по  в. Бу  де  м сч  итат  ь, что 
сто  и  мо  ст  ь в   не  д  ре  н  и  я ра  в  на с  ле  дую   ще  й ве  л  ич  и  не: 
 
С=M×С  с   ре  д, (1) 
 
  г  де M – это ко  л  иче  ст  во че  ло  ве  ко-  ме  с  я   це  в, че  л/  ме  с.; 
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С  с  ре  д – с  ре  д  н  я   я сто  и   мо  ст  ь 1 ме  с  я  ца работ, руб.[48] 
 
Об  ыч  но ко  л   иче  ст  во че  ло  ве  ко-  ме  с  я  це  в, ну  ж  ное д  л   я о  су  ще  ствления 
работ по внедрению составляет от 4 до 6 человеко-месяцев. 
Средняя стоимость 1 месяца работ включает также работы по 
проработке требований, созданию проекта внедрения, доработке ПО, 
инсталляции и обучению [48]. 
У данной организации МАУЗ «ЦГБ № 3» есть собственный штат 
сотрудников, способных организовать внедрение системы, и ей нужно только 
привлечь консультанта для решения наиболее сложных проблем. Типовой 
объем работ по внедрению информационных систем такого класса, порядка 
пяти человеко-месяцев [48]. Из них примерно два человеко-месяца – работа 
консультанта, которая стоит дороже. Добавим еще два человеко-месяца с 
учетом достаточно большого количества сотрудников в организации. 
Средняя стоимость собственного персонала – примерно 30 000 руб. в месяц. 
Стоимость консультанта– от 12 000 до 36 000 руб. в месяц. Предположим, 
что она равна 15 000 руб. Тогда, исходя из формулы (1), стоимость работ по 
внедрению системы С составит: 
 
С=3чел/мес×30 000+2 чел/мес×15 000=120 000 руб. 
 
Итого суммарные расходы по внедрению системы составят примерно 9 
млн 120 тысяч рублей. 
4. Расходы на администрирование и сопровождение системы. Они 
могут составить до 15-20% от стоимости системы в год [48]. Возьмем за 20%, 
тогда они составят 1 824 000 руб в год. 
Таким образом, получаем 10 млн 944 тысячи рублей расходов за год. 
Мы учли практически все основные расходы на внедрение системы. 
Перейдем теперь к «доходной части». 
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В  ыч  и  с  ле  н  ие дохо  до   в.  
1) По  п  робуе   м по  д  сч  итат  ь ма  к  с  и  ма  л  ь  ную сто   и  мо  ст  ь ра  схо  дуе   мо  й в 
ме  с  я  ц бу  ма  г  и. И  схо  д  я и  з во  з  мо   ж  но  сте  й о  д  но  го сот  ру  д  н  и  ка п  роч  итат  ь и 
у  с  во  ит  ь о   п  ре  де  ле  н  ное ко  л  иче  ст  во ст  ра  н  и  ц до  ку  ме  нто  в в ме  с  я  ц. На о   с  но  ве 
п  ро  сто  го э  к  с  пе  р   и  ме  нта мо  ж  но в  ы  я  с  н  ит  ь, что в тече  н  ие рабоче  го д  н  я о   д  и  н 
с  ре  д  н  и  й сот  ру  д  н  и  к в со  сто  я  н  и  и п  роче  ст  ь не бо  лее 100 ма  ш  и  но  п  и  с  н  ых л  и  сто  в 
до  ку  ме  нто  в, и не ме   нее 5 ст  ра  н  и  ц о  д  но  го до  ку  ме  нта [48]. Д  л  я по  д  счета 
п  ре  д  по  ло  ж  и  м, что на о  д  но  го сот  ру  д  н  и  ка о  р  га  н  и  за  ц  и  и п  р  ихо  д  ит  с  я 25 ст  ра  н  и  ц 
в де  н  ь (D). 
Е  с  л  и P — сто  и  мо  ст  ь о   д  но  го л  и  ста бу  ма  г  и с на  не  се  н  но  й и  нфо  р   ма  ц  ие  й, 
то ме  с  яч  н  ые ра  схо  д  ы на бу  ма  гу со  ста  в  ят:  
 
Ра   схо  д/  ме  с=R×D×P×N, (2) 
 
  г  де R – ч  и  с  ло рабоч  их д  не  й в ме  с  я   ц, д  н.; 
D – ко  л  иче  ст  во до  ку  ме  нто   в в де  н  ь на 1 работ  н  и  ка, шт.; 
P – сто  и   мо  ст   ь о  д  но  го л  и   ста бу  ма  г  и, руб.; 
N - ко  л  иче  ст  во сот  ру  д  н  и  ко  в, е  д.[48] 
 
Д  л  я о  п  ре  де  ле  н  и  я сто  и  мо  ст  и т  и  ра  ж  и  ро  ва  н  и  я до  ку  ме  нто  в п  ре  д  по  ло  ж  и  м, 
что о  д  и  н на  печата  н  н  ы  й в о   р  га  н  и  за  ц  и  и л  и  ст сто  ит п   р  и  ме  р  но 0,5 руб. И  схо  д  я 
и  з фо   р  му  л  ы (2) по  лучает   с  я, что в ме  с  я  ц о  р   га  н  и  за  ц   и  я ра  схо  дует п   р  и  ме  р  но 157 
т  ы  с. 500 руб. на бу  ма  гу, а в го  д 1 890 000 руб   ле  й. 
2) Те  пе  р   ь о  це  н  и  м сто  и  мо  ст  ь сбе  ре  же  н  но  го рабоче  го в  ре  ме  н  и. 
Во  с  по  л  ь  зуе  м  с  я с  ле  дую   щ  и  м  и ра  счета  м  и: 
- «  с  ре  д   н  и  й» сот  ру  д  н  и  к в  ы  по  л   н  яет в де  н  ь 10 о  пе  ра  ц  и  й по по  и  с  ку 
ра  з  л  ич  н  ых до  ку  ме  нто  в; 
- по  и  с  к о  д  но  го до  ку  ме  нта за  н  и  мает в с  ре  д  не  м 2 м  и  нут   ы; 
- в 10% с  лучае  в сот  ру  д  н  и  к не нахо  д  ит ну  ж  н  ы  й до  ку  ме  нт; 
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- в с  лучае, е   с  л   и до  ку  ме  нт не б  ы  л на  й  де  н с  ра  зу на е  го по  и  с  к  и т  рат  ит  с  я 
е  ще 2 м  и  нут   ы до  по  л  н  ите  л  ь  но; 
- е  с  л   и до  ку  ме  нт в  се-та  к  и не на  й  де  н, сот  ру  д  н  и  к пе  ре  к  лючает  с  я на и  ную 
работу [48]; 
- с  ре  д  н  я  я го  до  ва  я за  р  п  лата 360 000 руб   ле  й в го  д (30 000 руб в ме  с  я  ц); 
- на  к  ла  д  н  ые ра  схо  д  ы на со  де  р   жа  н  ие сот  ру  д  н  и  ка (  на  ло  г  и и п  р.) 100%. 
Ра  сч  итае  м э  ко  но  м  ию по  с  ле в  не  д  ре  н  и  я СЭД: 
(10 ра  з/   де  н  ь × 2 м   и  н. + 10 ра  з/  де  н  ь × 10%×2 м  и  нут  ы) × 1/(8 ча  с. × 60 
м  и  н.) × 720 000 руб=33 000 руб 
В МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е  кате  р  и  нбу  р  га работает о  ко  ло 600 сот  ру  д  н  и  ко  в, 
кото  р   ые работают с до  ку  ме  нта  м  и, то  г  да э  ко  но  м  и  я со  ста  в  ит 19 800 000 
руб   ле  й в го  д.  
Ито  го: е  с  л  и в   не  д  р  ит  ь э   ле  кт  ро  н  ную с   и  сте  му у   п  ра  в  ле  н  и  я до  ку  ме  нта  м  и, 
то по  лучает  с  я 21 690 000 руб э  ко  но  м  и  и в го  д. 
В  ы  во  д: П  р   и об  щ  их ра  схо  дах на в  не  д  ре  н  ие и э  к  с  п  луата   ц  ию за го  д в 
ра  з  ме  ре 10 944 000 руб   ле  й с  ро  к о  ку  пае  мо  ст  и СЭД со  ста  в  ит ме  нее го  да. 
Это до  статоч  но хо  ро  ш  и  й по  ка  зате  л  ь. 
В на  сто  я  щее в   ре  м  я м  но  г  ие о  р  га  н  и  за  ц  и  и пе  ре  ш  л  и на э  ле  кт  ро  н  ную 
с  и  сте  му до   ку  ме  нта  ц  ио  н  но  го обе  с  пече  н  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я. В Му  н  и  ц  и  па  л  ь  но  м 
а  вто  но  м  но  м уч   ре  ж  де  н  и  и з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це   нт  ра  л  ь   на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л  ь  н  и  ца 
№3» го  ро  да Е  кате  р  и  нбу  р  га это  му п   ре  п  ят  ст  вуют не  с  ко  л  ь  ко п  р  ич  и   н. С  ре  д  и 
н  их та  к  ие, ка  к ф  и  на  н  со  в  ые и тех  н  иче  с  к  ие т  ру  д  но  ст  и в обо  ру  до  ва  н  и  и 
с  ре  д  ст  ва  м  и ко  м  п  ьюте  р  но  й тех  н  и  к  и, л   и  це  н  з  и  ро  ва  н  ие ко   м  п  ьюте  р  н  ых 
п  ро  г  ра  м  м. 
Но по  с  ле у  луч   ше  н  и  я ф  и  на  н  со  во  й с  итуа   ц  и  и уч  ре  ж  де  н  и  я в   се-та  к  и 
п  ла  н  и  рует   с  я у  ста  но  в  ка в  нут   ре  н  не  й ко  м  п  ьюте  р   но  й сет  и и пе  рехо  д на 
э  ле  кт  ро  н  ную с   и  сте  му до   ку  ме  нта  ц  ио  н  но  го обе  с  пече  н  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я. 
Пе  рехо  да на по  л  ную э   ле  кт  ро  н  ную с   и  сте  му до   ку  ме  нтообо  рота не по  луч   ит  с  я, 
т.  к. не  кото  ра  я ча   ст  ь до  ку  ме  нто  в то   л  ь  ко в печат  но  м в   и  де и  меет ю  р   и  д   иче  с  кую 
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с  и  лу. 
 
В  ы  во  д  ы по г  ла  ве 2 
Д  л  я ре  ше  н  и  я от  мече  н  н  ых за  меча  н  и  й к офо  р  м  ле  н  ию до  ку  ме  нто  в, 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и и их те  ку  ще  му и а  рх  и  в   но  му х   ра  не  н  ию, 
обу  с  ла  в  л  и  вает  с  я об  ъе  кт  и  в  на  я необхо  д  и  мо  ст  ь с  ле  дую   щ  их де  й   ст  в  и  й и 
и  з   ме  не  н  и  й: 
- ра  з  работат  ь и  н  ст  ру  к  ц   ию по до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  му обе  с  пече  н  ию 
у  п  ра  в  ле  н  и  я;  
- о  р   га  н  и  зо   ват  ь с  лу  жбу ДОУ; 
- ра  з  работат  ь об  щую но  ме  н  к  лату  ру де  л;  
- в  не  д  р  ит  ь с   и  сте  му э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота. 
А  вто   мат  и  за  ц  и  я э  ле  кт  ро  н  но  го до  ку  ме  нтообо  рота до  л  г  и  й и т  ру  дое  м  к  и  й 
п  ро  це  с  с. О  д  на  ко, с по  мо  щ  ью в  не  д  ре  н  и  я э  ле  кт  ро  н  но  й с  и  сте  м  ы 
до  ку  ме  нтообо  рота мо  ж  но ре  ш  ит  ь о  п  ре  де  ле  н  н  ые за  дач  и, сто  я  щ  ие пе  ре  д 
МАУЗ «ЦГБ № 3» г.Е  кате  р  и  нбу  р  га: 
1. обе  с  пече  н  ие бо  лее эффе  кт  и  в  но  го у  п  ра  в  ле  н  и  я за счет 
а  вто  мат  и  з  и  ро  ва  н  но  го ко  нт  ро  л  я  и   с  по  л  не  н  и  я, п  ро  з  рач  но  ст  и де  яте  л  ь   но  ст  и в  се  й 
о  р   га  н  и  за  ц  и  и на в  сех у  ро  в  н  ях; 
2.   по  д  де  р   ж  ка с  и  сте  м  ы ко  нт  ро  л   я каче  ст  ва в соот  вет  ст  в  и  и с 
ме  ж  ду  на  ро  д  н   ы  м  и но  р   ма  м  и; 
3. по  д  де  р  ж  ка с  и  сте  м  ы эффе  кт  и  в   но  го на  ко  п  ле  н  и  я, у  п  ра  в  ле  н  и  я и до  сту  па 
к и  нфо  р  ма  ц  и  и;  
4. обе  с  пече  н  ие г  иб  ко  ст  и за счет бо  л  ь  ше  й фо  р   ма  л  и  за  ц  и  и де  яте  л  ь  но  ст  и 
ка  ж  до  го сот  ру  д  н  и  ка и  во  з  мо   ж  но  ст  и х  ра  не  н  и  я в  се  й и  сто  р   и  и е  го 
де  яте  л  ь  но  ст  и; 
5. п  рото  ко  л   и  ро  ва  н  ие де  яте  л  ь  но  ст  и ЦГБ в це  ло   м (а  на  л  и  з де  яте  л  ь  но  ст  и 
по  д  ра  з  де  ле  н  и  й, в  ы  я  в  ле  н  ие «  го  р   яч  их точе  к» в де  яте  л  ь  но  ст  и); 
6. со  к  ра  ще  н  ие обо  рота бу  ма  ж  н  ых до  ку  ме  нто  в в о  р   га  н  и  за  ц  и  и;  
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7. э  ко  но  м  и  я ре  су  р  со  в за счет со   к  ра  ще  н  и  я и  з  де  р   же  к на у  п  ра  в  ле  н  ие 
пото  ка  м  и до  ку  ме  нто  в в ЦГБ; 
8. и  с  к  люче  н  ие необхо  д   и  мо  ст  и и  л  и су  ще  ст  ве  н  ное у  п  ро  ще  н  ие и 
у  де  ше  в  ле  н  ие х  ра  не  н  и  я бу  ма  ж  н  ых до  ку  ме  нто  в за счет на  л   ич  и  я о   пе  рат  и  в  но  го 
э  ле  кт  ро  н  но  го а  рх  и  ва. 
Та  к  и  м об  ра  зо  м, п  р   и пе  рехо  де к э   ле  кт  ро  н  н  ы  м до   ку  ме  нта  м и 
а  вто  мат  и  за  ц  и  и до  ку  ме  нтообо  рота ро  ст п  ро  и  з  во  д  ите  л  ь  но  ст  и сот  ру  д  н  и  ко  в 
у  ве  л  ич  ит  с  я на 25-50%, со  к  рат  ит  с  я в  ре  м  я об  работ  к  и о  д  но  го до  ку  ме  нта бо  лее 
че  м на 75% и на 80% у  ме  н  ь  шат  с  я ра  схо  д  ы на о  п  лату п   ло  ща  д  и д  л   я х  ра  не  н  и  я 
до  ку  ме  нто  в. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
До  ку  ме  нта  ц  и  я, о  п  и  с  ы  ваю  ща  я п  ро  це  с  с  ы у  п  ра  в   ле  н  и  я до  ку  ме  нта  м  и и 
с  и  сте  м  ы у  п  ра  в  ле  н  и  я до  ку  ме  нта  м  и уч   ре  ж  де  н  и  я з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я, до  л  ж  на 
от  вечат  ь соот  вет  ст  вую   щ  и  м п  ра  во   в  ы  м, о  р   га  н  и  за  ц  ио  н  н  ы  м и тех  н   иче  с  к  и  м 
т  ребо  ва  н  и  я  м. До  л   ж  н  ы б  ыт  ь чет  ко у  ста  но  в  ле  н  ы по  л  но  моч  и  я по в  ы  по  л  не  н  ию 
та  к  их п  ро  це  с  со  в у  п  ра  в  ле  н   и  я до  ку  ме  нта  м  и, ка  к к  ла  с  с  иф  и  ка  ц  и  я, 
и  н  де  к  с  и  ро  ва  н   ие, э  к  с  пе  рт  и  за це  н  но  ст  и, отбо  р и пе  ре  дача до  ку  ме  нто  в на 
по  с  ле  дую  щее х  ра  не  н  ие и  л  и у  н  ичто  же  н  ие. 
Це  л  ью на   п  и  са  н  и  я да  н  но  й в  ы  пу  с  к  но  й к   ва  л  иф  и  ка  ц  ио  н  но  й работ  ы 
я  в  л  яет  с  я а  на  л  и  з тех  но  ло  г  и  и работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и Му  н  и  ц  и  па  л   ь  но  го 
а  вто  но  м  но  го уч   ре  ж  де  н  и  я з  д  ра  воох  ра  не  н  и  я «Це  нт  ра  л  ь  на  я го  ро  д  с  ка  я бо  л   ь  н  и  ца 
№3» го  ро  да Е  кате  р   и  нбу  р  га, её науч  на  я и п  ра  кт  иче  с  ка  я з  нач  и  мо  ст  ь со  сто  ит в 
а  на  л  и  зе и ра  з  работ  ке ре  ко   ме  н   да  ц  и  й по со  ве  р   ше  н  ст  во   ва  н  ию де  яте  л  ь   но  ст  и 
ме  д  и  ц  и  н  с  ко  го уч  ре  ж  де  н  и  я.  
Ра  с  с  мот  ре  в и п  роа  на  л  и  з  и  ро  ва  в и  сто  р   ию со  з  да  н  и  я, о  р  га  н  и  за  ц  ио  н  ную 
ст  ру  кту  ру, п  ра  во   вую о   с  но  ву де  яте  л  ь   но  ст  и, по  р  я  до  к до  ку  ме  нт  и  ро  ва  н  и  я и 
о  р   га  н  и  за  ц  ию до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  го обе  с  пече  н  и  я у  п  ра  в  ле  н  и  я МАУЗ ЦГБ № 3 г. 
Е  кате  р  и  нбу  р   га, в ре  зу  л   ьтате че  го в  ы  я  с  н  и  ло   с  ь, что: 
1. о  с  но  в  н  ы  м  и це  л  я  м  и ЦГБ я  в  л  яют  с  я: ох  ра  на з  до  ро  в  ь   я г  ра  ж  да  н 
по  с  ре  д  ст  во  м в  ы  по  л  не  н  и  я ме  д   и  ц  и  н  с  к  их работ и у  с  лу  г по о  ка  за  н  ию 
ме  д  и  ц  и  н  с  ко  й по  мо  щ  и; 
2. в ЦГБ це  нт  ра  л   и  зо  ва  н  на  я с  и  сте  ма де  ло  п  ро  и  з  во  д  ст  ва. С  ле  дует с   ка  зат  ь, 
что в де  яте  л  ь  но  ст  и ЦГБ и   с  по  л   ь  зуют  с  я до  ку  ме  нт  ы: о   р  га  н  и  за  ц  ио  н  но-
 
 ра  с  по  р  я  д  ите  л  ь   н  ые - п  р  и  ка  з  ы, и  нфо  р  ма  ц  ио  н  но-  с  п  ра  воч  н  ые - п  и  с  ь  ма, 
до  к  ла  д  н  ые (  с  лу  жеб  н  ые) и об  ъ   я  с  н  ите  л  ь  н  ые за  п  и  с  к  и, с  во  д  к  и, с  п  ра  в  к  и, а  кт  ы, 
те  ле  г  ра  м  м  ы и те  лефо  но  г  ра  м  м  ы; 
3.   в до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  м обе  с  пече  н  и  и МАУЗ «ЦГБ № 3» г. 
Е  кате  р  и  нбу  р   га в  ы  де  л  яют т  р   и о  с  но  в  н  ых пото  ка до  ку  ме  нто  в -  по   сту  паю  щ  ие 
(  вхо  д  я  щ  ие); от  п  ра  в  л  яе  м  ые (  и  схо  д  я  щ  ие); в  нут   ре  н  н  ие:  
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- работа с вхо  д  я  щ  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и в  к  лючает в себ  я: до  ста  в  ку и п  р  ие  м 
до  ку  ме  нто  в; пе  р  в  ич  ную об   работ  ку до   ку  ме  нто  в; п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  ное 
ра  с  с  мот  ре  н  ие до  ку  ме  нто  в; ра  с  с  мот  ре  н  ие до  ку  ме  нто  в ру  ко  во   д  ст  во  м 
бо  л  ь  н  и  ц  ы; пе  ре  дача на и  с  по  л  не  н  ие до  л  ж  но  ст  н  ы  м л   и  ца  м; о  су  ще  ст  в  ле  н  ие 
ко  нт  ро  л  я и  с  по  л  не  н  и  я до  ку  ме  нто  в; п  р   иё  м и  с  по  л   не  н  но  го до  ку  ме  нта и 
по  ме  ще  н  ие е  го в де  ло; по  с  ле  дую   щее х  ра  не  н  ие и работа с до  ку  ме  нта  м  и (  до 
е  го у  н  ичто  же  н  и  я);  
- работа с и  схо  д  я  щ  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и за  к  лючает  с  я в: п  ро  ве  р  ке 
п  ра  в  и  л  ь   но  ст  и офо  р  м  ле  н  и  я и п  р  ие  ме до  ку  ме  нто  в от от  вет  ст  ве  н  н  ых 
и  с  по  л  н  ите  ле  й; ре  г  и  ст  ра  ц  и  и до  ку  ме  нто  в; по  д  гото  в  ке до  ку  ме  нто  в к от  п  ра  в  ке; 
пе  ре  дача по  д   гото  в  ле  н  н  ых к от  п  ра  в  ке до  ку  ме  нто  в ку  р   ье  ру; по   ме  ще  н  ие 
ко  нт  ро  л  ь   н  ых э  к  зе  м  п  л   я  ро  в до  ку  ме  нто  в в де  ла; по  с  ле  дую  щее х  ра  не  н  ие и 
работа с ко  нт  ро  л  ь  н  ы  м  и э  к  зе  м  п  л  я  ра  м  и до  ку  ме  нто  в;  
- работа с в  нут   ре  н  н  и  м  и до  ку  ме  нта  м  и с  к  ла  д  ы  вает  с  я и  з: по  д  гото  в  к  и 
п  ре  д  ва  р  ите  л   ь  но  го ва  р  иа  нта те  к  ста до  ку  ме  нта; со  г  ла  со  ва  н  и  и и офо  р   м  ле  н  и  и 
те  к  ста до  ку  ме  нта; ут   ве  р  ж  де  н   и  и (  по  д  п  и  са  н  ие) до  ку  ме  нта; ре  г  и  ст  ра  ц  и  и 
до  ку  ме  нта; пе  ре  дача э  к  зе  м  п  л  я  ра до  ку  ме  нта от  вет  ст  ве  н  н  ы  м до  л  ж  но  ст  н  ы  м 
л  и  ца  м; по  с  ле  дую   щее х  ра  не  н  ие.  
В да  н  но  й в  ы  пу  с  к  но  й к  ва  л  иф  и  ка  ц  ио  н  но  й работе б  ы  л   и ра  с  с  мот  ре  н  ы 
до  ку  ме  нт  ы, со  з  да  вае  м  ые в ре  зу  л  ьтате де  яте  л  ь   но  ст  и ЦГБ, на соот  вет  ст  в  ие их 
с ре  ко  ме  н  да  ц   и  я  м  и, де  й  ст  вую   щ  и  м  и ста  н  да  рта  м  и и но  р  мат  и  ва  м  и в об  ла  ст  и 
де  ло  п  ро  и  з  во   д  ст  ва, и в ре  зу  л  ьтате п  ро  ве  де  н  но  го а  на  л  и  за б   ы  л  и от  мече  н  ы 
за  меча  н  и  я к офо  р  м  ле  н  ию до  ку  ме  нто  в, о  р   га  н  и  за  ц  и  и работ  ы с до  ку  ме  нта  м  и и 
их те  ку  ще  му и а  рх  и  в  но  му х   ра  не  н  ию.  
В хо  де п  ро  ве  дё  н  н  ых и  с  с  ле  до  ва  н  и  й обу  с  ла  в  л  и  вает  с  я об  ъе   кт  и  в  на  я 
необхо  д  и  мо   ст  ь с   ле  дую   щ  их де  й  ст  в  и  й и и  з   ме  не  н  и  й: 
   ра  з  работат  ь и  н  ст  ру  к  ц  ию по до  ку  ме  нта  ц  ио  н  но  му обе  с  пече  н  ию 
у  п  ра  в  ле  н  и  я, что позволит соблюдать правильное оформление всех видов 
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документов, ускорит процесс их составления, а соответственно оптимизирует 
деятельность секретаря;  
 организовать службу документационного обеспечения 
управления, что также оптимизирует деятельность секретаря; 
 разработать общую номенклатуру дел, которая представит собой 
систематизированный перечень наименований дел, заводимых в 
делопроизводстве ЦГБ, с указанием сроков их хранения, по установленной 
форме; 
 внедрить систему электронного документооборота, что облегчит 
работу с документами. 
Внедрение автоматизированной системы представит возможность 
производить оперативный и эффективный обмен информацией между всеми 
участками производственного процесса, позволит сократить время, 
требуемое на подготовку конкретных задач, исключить возможных 
появлений ошибок при подготовке отчетной документации, обеспечит 
удобство в работе, рациональную организацию производства и снижение 
психологических нагрузок. Также снизятся физиологические нагрузки, т.к. с 
внедрением соответствующего программного обеспечения время, 
затраченное на эту же работу, существенно уменьшится - это положительно 
повлияет на работоспособность сотрудников. 
Рациональная организация работы с документами - это одно из 
основных условий правильного и успешного функционирования 
Муниципального автономного учреждения здравоохранения «Центральная 
городская больница № 3» города Екатеринбурга. 
 
 
 
 
 
 
 
71 
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 
1. Конституция РФ // Правовой сервер Консультант Плюс 
[Электронный ресурс] - М., 1997-2016 - Режим доступа: 
http://www.consultant.ru (дата обращения 20.03.2016) 
2. Трудовой Кодекс РФ // Правовой сервер Консультант Плюс 
[Электронный ресурс] - М., 1997-2016– Режим доступа: 
http://www.consultant.ru (дата обращения 20.03.2016) 
3. Федеральный Закон «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 №149-ФЗ // Правовой 
сервер Консультант Плюс [Электронный ресурс] - М., 1997-2016 - Режим 
доступа: http://base.consultant.ru (дата обращения 23.03.2016) 
4. Федеральный закон РФ «О персональных данных» от 27.07 2006 
г. №152-ФЗ – // Правовой сервер Консультант Плюс [Электронный ресурс] - 
М., 1997-2016 - Режим доступа: http://base.consultant.ru (дата обращения 
23.03.2016) 
5. Федеральный закон РФ «Об архивном деле в Российской 
Федерации» от 22.10.2005 г. №125-ФЗ // Правовой сервер Консультант Плюс 
[Электронный ресурс] - М., 1997-2016– Режим доступа: 
http://base.consultant.ru (дата обращения 23.03.2016) 
6. Федеральный закон «Основы законодательства Российской 
Федерации об охране здоровья граждан» от 22.07.1993г. ФЗ -5489-1 // 
Правовой сервер Консультант Плюс [Электронный ресурс] - М., 1997-2016 - 
Режим доступа: http://base.consultant.ru (дата обращения 06.04.2016) 
7.  Федеральный Закон «О техническом регулировании» от 
27.12.2002 №184-ФЗ // Правовой сервер Консультант Плюс [Электронный 
ресурс] - М., 1997-2016 – Режим доступа: http://www.consultant.ru (дата 
обращения 25.03.2016) 
8. ГОСТ Р 6.30–2003 «Унифицированные системы документации. 
Унифицированная система организационно-распорядительной 
 
 
72 
документации. Требования к оформлению документов» // Правовой сервер 
Консультант Плюс [Электронный ресурс] - М., 1997-2016 – Режим доступа: 
http://www.consultant.ru (дата обращения 20.03.2016) 
9. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской 
Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения // Правовой сервер Консультант Плюс [Электронный ресурс] - 
М., 1997-2016 – Режим доступа: http://base.consultant.ru (дата обращения 
01.04.2016) 
10. ГOCT 6 10 5–87. Унифицированные системы документации. 
Требования к построению формуляра-образца // Правовой сервер 
Консультант Плюс [Электронный ресурс] - М., 1997-2016 – Режим доступа: 
http:// base.consultant.ru (дата обращения 01.04.2016) 
11. ГОСТ Р ИСО 15489–1–2007 «Система стандартов по 
информации, по библиотечному и издательскому делу. Управление 
документами. Общие требования» // Правовой сервер Консультант Плюс 
[Электронный ресурс] - М., 1997-2016 – Режим доступа: 
http://base.consultant.ru ( дата обращения 01.04.2016) 
12. ГОСТ 34.003-90 Информационная технология. Комплекс 
стандартов на автоматизированные системы. Термины и определения. / 
Правовой сервер Консультант Плюс [Электронный ресурс] - М., 1997-2016. - 
Режим доступа: http://base.consultant.ru 
13. Правила делопроизводства в федеральных органах от 15.06.2009 
г. №477 [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.rg.ru (дата 
обращения 30.03.2016) 
14. Постановление Госстандарта РФ от 03.03.2003 г. №65-ст «О 
принятии и введении в действие государственного стандарта Российской 
Федерации». ГОСТ Р 6.30–2003 // Правовой сервер Консультант Плюс 
 
 
73 
[Электронный ресурс] - М., 1997-2016 – Режим доступа:  
http://base.consultant.ru (дата обращения 30.03.2016) 
15. ОК-011–93 Общероссийский классификатор управленческой 
документации (ОКУД) // Правовой сервер Консультант Плюс [Электронный 
ресурс] - М., 1997-2016 – Режим доступа: http://base.consultant.ru (дата 
обращения 30.03.2016) 
16. Амирский В.И. Делопроизводство в кадровой службе [Текст] / 
В.И. Амирский. - М. 2011. - 182 с. 
17. Андреева В.И. Делопроизводство [Текст] / В.И. Андреева - М.: 
КноРус, 2010. – 304с. 
18. Басаков М.И. Кадровое делопроизводство. Документы по 
персоналу предприятия [Текст]/ М.И. Басаков. - Ростов н/Д: «МарТ», 2010. - 
198 с. 
19. Байкова И.Ю. Настольная книга делопроизводителя [Текст] / 
И.Ю. Байкалова - М.: Эксмо, 2010. – 432с.  
20. Быкова Т.А., Делопроизводство [Текст] /Т.А. Быкова, Л.М. 
Вялова, Л.В. Санкина. - М, 2011. - 284 с. 
21. Ватолина М.В. Делопроизводство в вопросах и ответах [Текст] / 
М.В. Ватолина - Ростов н/Д: Феникс, 2010. – 235с. 
22. Верховцев А.В. Делопроизводство в кадровой службе [Текст] / 
А.В. Верховцев. - М.: ИНФРА, 2012. - 324 с. 
23. Демин Ю.М. Делопроизводство [Текст] / Ю.М. Демин - СПб.: 
Питер, 2010. – 345с. 
24. Заика И.Т. Документирование системы менеджмента качества 
[Текст] / И.Т. Заика - М.: КНОРУС, 2010. – 265с. 
25. Захаркина О.И. Кадровая служба предприятия: 
делопроизводство. Документооборот и нормативная база: практическое 
пособие [Текст] /О.И. Захаркина, Д.Е. Гусятникова Д.Е.-М, Дело-пресс, 2013. 
- 220 с. 
 
 
74 
26. Казакевич Т.А. Документационный сервис [Текст] / Т.А. 
Казакевич - М.: Академия, 2010. – 404с. 
27. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Учебное пособие 
[Текст] / М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксенов — М.: Новосибирск, 2011. – 305с. 
28. Корнеев И.К. Секретарское дело [Текст] / И.К. Корнеев.- М.: ТК 
Велби, Изд-во Проспект, 2012 г. - 268 с. 
29. Крюкова Н.П.: Документирование управленческой деятельности 
[Текст] / Н.П. Крюкова - М.: ИНФРА-М, 2010. – 380с. 
30. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и 
делопроизводство [Текст] / И.Н. Кузнецов - М.: Юрайт, 2012. – 245с. 
31. Ларин М.В. Оформление служебных документов: Рекомендации 
на основе ГОСТ Р 6.30-2003 [Текст] / М.В. Ларин, А.Н. Сокова - 2-е изд.- М.: 
МЦФЭР, 2012. - 140 с. 
32. Паневчик В.В. Делопроизводство. Документационное 
обеспечение управления [Текст] / В.В. Паневчик. - М.: Высшая школа, 2011. - 
224 с. 
33. Рогожин М..Ю. Организация делопроизводство предприятия 
[Текст] / М.Ю. Рогожин. - М.: РДЛ, 2012. - 286 с. 
34. Рогожин М.Ю. Настольная книга секретаря [Текст] /М.Ю. 
Рогожин. - М.: Проспект, 2012. - 408 с. 
35. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления 
[Текст] /М.Ю. Рогожин. - М., 2011. - 272 с. 
36. Сологуб О.П.: Практикум по документационному обеспечению 
управления [Текст] / О.П. Сологуб - М.: Омега-Л, 2010. – 275с. 
37. Соснова Л.В. Справочник по кадровому делопроизводству 
[Текст] /Л.В. Соснова. - МЦФЭР, 2010. - 268 с. 
38. Спивак В.А.: Документирование управленческой деятельности 
[Текст] / В.А. Спивак. - СПб.: Питер, 2010. – 250 с.  
 
 
75 
39. Стенюков М.В. Образцы документов по делопроизводству 
[Текст] /М.В. Стенюков. - М.: Приор, 2010. - 318 с. 
40. Труханов Л.В. Стандарты кадрового делопроизводства [Текст] / 
Л.В. Труханов, Ю.В. Фирсова.- М., 2012. - 284 с. 
41. Труханович А.В. Справочник по кадровому делопроизводству 
[Текст] / А.В. Труханович, Д.Л. Щур. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: 
Издательство «Дело и сервис», 2011. - 336 с. 
42. Чернышев В.М. Делопроизводство в учреждениях 
здравоохранения [Текст] / В.М. Чернышев, В.В. Степанов, М.А. Садовой, 
Я.В. Зулин, Е.Ю. Щепина –  НГМУ,  Новосибирск, 2012. – 128 с.  
43. Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: 
Комментарий к ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированые системы документации. 
Унифицированная система организационно-распорядительной 
документации. Требования к оформлению документов» [Текст] / А.Ю. 
Чуковенков, В.Ф. Янковая. - М.: Дело, 2013. - 218 с. 
44. Справочно- правовая система Гарант [Электронный ресурс] - М., 
1990-2016. - Режим доступа:http://www. garant.ru 
45. Справочно- правовая система Консультант [Электронный ресурс] 
- М., 1997—2016. - Режим доступа:http://www. consultant.ru  
46. Сайт российского производителя и поставщика систем 
автоматизации делопроизводства и электронного документооборота, 
кадрового учета, архивного дела и хранения электронных документов 
«Электронные офисные системы» [Электронный ресурс] - Режим доступа: 
http://www.eos.ru 
47. Сайт «Менеджмент качества» [Электронный ресурс] – Режим 
доступа: http://www.kpms.ru 
48.  Сайт консалтинговой группы «Термика»,разработка и внедрение 
информационных систем, делопроизводство и электронный документооборот 
[Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.termika.ru 
 
 
76 
49. Официальный сайт Муниципального автономного учреждения 
здравоохранения «Центральная городская больница №3» города 
Екатеринбурга [Электронный ресурс] – Режим доступа: http:// www.cgb3.ru 
50. Документы текущего делопроизводства МАУЗ «Центральная 
городская больница №3» города Екатеринбурга 
51. Устав МАУЗ «Центральная городская больница №3» города 
Екатеринбурга 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
77 
Глоссарий 
 
Понятие Определение понятия   Источник 
Архивная 
опись 
архивный справочник, 
содержащий 
систематизированный перечень 
единиц хранения архивного 
фонда, коллекции и 
предназначенный для их учета 
и раскрытия содержания 
Документирование системы 
менеджмента качества. Заика 
И.Т. - М.: КНОРУС, 2011. – 
265с. 
Архивное 
дело: 
деятельность, обеспечивающая 
организацию хранения, 
комплектования, учета и 
использования архивных 
документов 
ГОСТ Р 7.0.8-2013. 
Национальный стандарт 
Российской Федерации. 
Система стандартов по 
информации, библиотечному 
и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное 
дело. Термины и определения  
// Правовой сервер 
Консультант Плюс 
Дело документ или совокупность 
документов, относящихся к 
одному вопросу или участку 
деятельности, помещенных в 
отдельную обложку. 
ГОСТ Р 7.0.8-2013. 
Национальный стандарт 
Российской Федерации. 
Система стандартов по 
информации, библиотечному 
и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное 
дело. Термины и определения  
// Правовой сервер 
Консультант Плюс  
Документ средство закрепления 
различным способом на 
специальном материале 
информации о событиях, 
явлениях, объективной 
действительности и 
мыслительной деятельности 
человека 
Делопроизводство в 
учреждениях 
здравоохранения. 
В.М.Чернышев, 
В.В.Степанов, М.А.Садовой, 
Я.В.Зулин, Е.Ю.Щепина – 
НГМУ, Новосибирск, 2012. – 
128 с. 
Делопроизв
одство 
. 
это комплекс мероприятий по 
документационному 
обеспечению управления 
предприятия или организации  
Делопроизводство в 
учреждениях 
здравоохранения. 
В.М.Чернышев, 
 
 
78 
(или система документального 
оформления работы 
учреждения) 
В.В.Степанов, М.А.Садовой, 
Я.В.Зулин, Е.Ю.Щепина – 
НГМУ, Новосибирск, 2012. – 
128 с. 
Документа
ционное 
обеспечени
е 
работа с готовыми 
документами, 
созданными учреждением и 
полученными извне: прием, 
распределение, 
регистрация, исполнение, 
контроль исполнения, 
формирование дел, подготовка 
документальных материалов к 
архивному хранению и 
использованию в 
справочных и научно-
исторических целях 
Делопроизводство в 
учреждениях 
здравоохранения. 
В.М.Чернышев, 
В.В.Степанов, М.А.Садовой, 
Я.В.Зулин, Е.Ю.Щепина – 
НГМУ, Новосибирск, 2012. – 
128 с. 
Документи
рование 
создание документов, в которых 
отражается деятельность 
учреждения, содержание 
управленческих действий 
Делопроизводство в 
учреждениях 
здравоохранения. 
В.М.Чернышев, 
В.В.Степанов, М.А.Садовой, 
Я.В.Зулин, Е.Ю.Щепина – 
НГМУ, Новосибирск, 2012. – 
128 с. 
Документо
оборот 
движение документов внутри 
учреждения 
Делопроизводство в 
учреждениях 
здравоохранения. 
В.М.Чернышев, 
В.В.Степанов, М.А.Садовой, 
Я.В.Зулин, Е.Ю.Щепина – 
НГМУ, Новосибирск, 2012. – 
128 с. 
 
Документо
поток 
совокупность документов 
одного вида или назначения, 
имеющих единый маршрут 
ГОСТ Р 7.0.8-2013. 
Национальный стандарт 
Российской Федерации. 
Система стандартов по 
информации, библиотечному 
и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное 
дело. Термины и определения  
// Правовой сервер 
 
 
79 
Консультант Плюс  
Номенклат
ура дел 
систематизированный перечень 
заголовков дел, создаваемых в 
организации, с указанием 
сроков их хранения. 
ГОСТ Р 7.0.8-2013. 
Национальный стандарт 
Российской Федерации. 
Система стандартов по 
информации, библиотечному 
и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное 
дело. Термины и определения  
// Правовой сервер 
Консультант Плюс  
Организаци
онная 
структура  
документ, схематически 
отражающий состав и иерархию 
подразделений предприятия 
Документационное 
обеспечение управления 
/М.Ю. Рогожин. - М., 2011. - 
272 с. 
Поручение указание главного врача, 
выраженное в устной или 
письменной форме 
Делопроизводство / В.И. 
Андреева - М.: КноРус, 2010. 
– 304с. 
Электронн
ый 
документоо
борот 
документооборот с 
использованием 
автоматизированной 
информационной системы 
(системы электронного 
документооборота). 
ГОСТ Р 7.0.8-2013. 
Национальный стандарт 
Российской Федерации. 
Система стандартов по 
информации, библиотечному 
и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное 
дело. Термины и определения  
// Правовой сервер 
Консультант Плюс  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
80 
 
 
 
